ZARZADZENIE NR 223/2011
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 20 lipca 2011 .

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji zadania publicznego
,Gminne programy aktywizacji spoteczno-zawodowej na rzecz budownictwa socjalnego-edycja 2011r.”
realizowanego w ramach programu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej ,,Aktywne Formy Przeciwdziatania
Wykluczeniu Spotecznemu-edycja 2011-2015".

Na podstawie art.2 ust.1 pkt.4, art.4 art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst Dz. U.
z2009 roku Nr 152 poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami); art.40 ustawy z dnia 27sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.); art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst Dz. U. 22001 roku Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz szczegélnych ustalent zawartych
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
7 grudnia 2010r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616); rozporzadzeniu Ministra Finanséow z2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej Klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow irozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.), Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje.

dla prawidtowej realizacji zadania publicznego ze wsparciem w formie dotacji i przestrzegania przepiséw, zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie, jako obowiazujace zasady (politykg) rachunkowosci dotyczace:

zadania publicznego ,Gminne programy aktywizacji spofeczno-zawodowej na rzecz budownictwa socjalnego-
edycja 2011r.” realizowanego wramach programu Ministra Pracy iPolityki Spotecznej ,Aktywne Formy
Przeciwdziatania Wykluczeniu Spotecznemu-edycja 2011-2015”, stanowigce Zatgcznik Nr 1do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem, zastosowanie majg odpowiednie reguly i zasady wynikajace
zUmowy Nr 10/PSU-BS/2011 zawartej na wsparcie realizacji w/iw zadania oraz wynikajace z odrgbnych zarzadzen
Burmistrza Nidzicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujgca od dnia 08.07.2011r.
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Zatgcznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 223/2011
Burmistrza Nidzicy

Z dnia 20 lipca 2011 roku

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PRZY REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO ,GMINNE
PROGRAMY AKTYWIZACJI SPOLECZNO-ZAWODOWEJ NA RZECZ BUDOWNICTWA SOCJALNEGO-
EDYCJA 2011R.” REALIZOWANEGO W RAMACH PROGRAMU MINISTRA PRACY | POLITYKI
SPOLECZNEJ ,,AKTYWNE FORMY PRZECIWDZIALANIA WYKLUCZENIU SPOLECZNEMU-EDYCJA 2011-
2015".

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
zadania publicznego ,Gminne programy aktywizacji spoteczno-zawodowej na rzecz budownictwa socjalnego-
edycja 2011r.” realizowanego w ramach programu Ministra Pracy i Polityki Spofecznej ,Aktywne Formy
Przeciwdziatania Wykluczeniu Spotecznemu-edycja 2011-2015".

Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

- zasadzie ciagtosci, ktora stanowi ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w sposéb ciagly,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych,
przyjmujac taka samg metode wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby
przez kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na
okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywéw ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiegach rachunkowych,

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci os6b dysponujacych zasobami
publicznymi, tatwo$¢ dostrzegania niegospodarno$ci i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania $rodkow
publicznych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j,

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

Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu, réwnolegtego ujmowania wydatkow kwalifikowanych Projektu w
ujeciu kasowym, a wiec juz optaconych.

- zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci
przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w 2012 roku realizowanie Projektu.

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajgc sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

2. W celu prawidtowego rozliczenia $rodkéw pochodzacych z dotacji jest prowadzona wyodrebniona
dokumentacja finansowo-ksiggowa i ewidencja ksiggowa zadania publicznego w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje poszczegélnych operacji ksiegowych.

3. Zadanie realizowane jest przez jednostke budzetowg- Urzad Miejski w Nidzicy, ul. Plac Wolnosci 1, 13-100
Nidzica.

Ksiegi rachunkowe zadania prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiege w Nidzicy, ul. Plac Wolnosci 1, 13-100
Nidzica.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie PUMA NOWA GMINA ZETO Olsztyn.

Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych
okreslone przez informatyka Urzedu.

W planie finansowym jednostki budzetowej ( UM) winny byé ujete wydatki na realizacje zadania w dziale 852
,Pomaoc spoteczna”, rozdziale 85295 ,Pozostata dziatalno$¢”, w § klasyfikacji budzetowe;.

4. Wydatki dokonuje sie z wyodrebnionego dia realizacji zadania publicznego rachunku bankowego: Nr 88 1020
3541 0000 5002 0188 2240 zasilonego $rodkami pochodzacymi z dotacji oraz $rodkami wtasnymi z budzetu
Gminy.



7. Koszty realizacji zadania ujmuje sie w rozbiciu wg pozycji kosztorysu, wydatki ujmuje sie w rozbiciu na:
poniesione z dotacji oraz poniesione ze srodkoéw wiasnych budzetu.

8. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeplywy $rodkéw, a rachunkowos$é w
jednostce budzetowej (UM) — wydatki, koszty zadania, rozrachunki miedzy kontrahentami.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania (klasyfikacja
budzetowa oraz czesciowy dziennik pn. GPA SPOE-ZAWO. NA RZECZ BUDOW. SOCJAL, zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzagcych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 38, poz. 207 ze zm.) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
10 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44 poz. 225).

. OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z umowa i kosztorysem, na podstawie prawidtowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Podstawg do dokonania ptatnosci sg oryginaty faktur oraz dokumenty o robwnowaznej warto§ci dowodowej
dostarczone do Wydziatu FN w czasie umozliwiajacym terminowe uregulowanie zobowigzan.

Platnosci wynikajace z faktur i innych rownowaznych dokumentéw ptatniczych dokonywane sa zgodnie z
kosztorysem, z zachowaniem ustalonej w umowie proporcji udziatu $rodkow wlasnych i srodkéw dotacii,

3. Na odwrocie faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej zamieszcza sie opis o
nastepujacej tresci:
Koszty zwigzane z realizacjg zadania publicznego ,Gminne programy aktywizacji spoteczno-zawodowej na rzecz
budownictwa socjalnego-edycja 2011r.” realizowanego w ramach programu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
Aktywne formy przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu-edycja 2011-2015" zgodnie z umowsg Nr 10/PSU-
BS/2011 z dnia 08.07.2011r. :
Pozycja KoSztorySsU........ccooiiiiii
- pochodzace z dotacji-............................
- pochodzace ze $rodkow wtasnych - ..........................
Wydatek poniesiony zgodnie z art. ..... ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwieni publicznych (Dz.U z
2010r Nr113 poz.759 z poz.zm.)
oraz

1) Pozycja ksiggowa,

2) Pieczatka zawierajaca: klasyfikacje budzetowg oraz dekret,

3) Pieczatka zatwierdzajgca do wyptaty

4) Pieczatke: data wplywu, liczba dziennika i podpis,

4. Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji zadania podpisane sg przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza oraz opatrzone pieczeciami.

Pod wzgledem merytorycznym podpisane sg przez Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow
pomocowych Panig Joanng Krystkiewicz-Hablutzel — Koordynatora projektu, ktora potwierdza faktyczne i
prawidiowe poniesienie wydatkéw oraz sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiegowych sa zgodne z
zawartg umowg o wsparcie zdania, umowa z wykonawca zadania, kosztorysem.

Pod wzgledem zgodnosci z Prawem zaméwien publicznych podpisane i sprawdzone przez Kierownika Wydziatu
Techniczno-Inwestycyjnego Panig Haline Piotrkowskg — Specjaliste ds. zamowien publicznych.

Pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdzone i podpisane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego
Panig Elzbiete Kobacka- obstuga ksiggowa oraz poddane wstepnej kontroli gtownego ksiegowego przez Panig
Monike Dembska-Utrata- obstuga ksiegowa.

5. Procedura dokonywania ptatnosci w ramach realizowanego zadania powinna obejmowaé nastepujgce etapy:

1) rejestracja wptywu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej,

2)kontrola merytoryczna— polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze przedstawione w
dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywisto$cig, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy

0 zamoéwieniach publicznych i innych,

3)kontrola formalno - rachunkowa — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach
ksiggowych sa prawidiowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i



obowiazujgcymi normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.) oraz czy odpowiadajg kwotom z
kosztorysu.

Przeprowadzenie kontroli musi by¢
zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawi

do wyptaty przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH otrzymuje brzmienie:

Do ewi

SOCJAL w dzienniku giéwnym UM .

dencji ksiggowej projektu zostaje wydzielony czesciowy dziennik pn. GPA SPOL-ZAWO. NA RZECZ BUDOW.
W dzienniku wydzielonym ksieguje sig¢ wszystkie operacje gospodarcze

dotyczace zadania.

uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Po
diowe sg akceptowane oraz zatwierdzone

1. Ewidencja przekazywanych $rodkow finansowych na udziat wiasny prowadzona jest w Organie Gminy, gdzie
korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

133
140
223
901

902
960
961

Rachunek budzetu

Srodki pieniezne w drodze
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu

Ewidencja ksiegowa

Lp. Tresé WN MA
1. Wplyw dotacji 133-01 901
Klasyfikacja
budzetowa
2. Zasilenie rachunku wyodrebnionego dia programu srodkami z dotacji 140 133-01
oraz srodkami wtasnymi 133-18 140
3 Odsetki bankowe z rachunku wyodrebnionego dla programu 133-18 240
4 Przekazanie odsetek bankowych z rachunku wyodrebnionego dia 240 133-18
programu od dotacji na rachunek Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej Nr 33 1010 1010 0084 4213 9135 0000
5 Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania
wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadania — Rb-28S 902 223-11
Klasyfikacja
budzetowa
7 Rozliczenie wydatkow budzetowych 223-11 133-18
8 Przeksiegowanie rocznych wydatkow i dochodoéw:
a) wydatki zrealizowane ze Srodkow z dotacji oraz srodkéw 961 902
wiasnych,
b) dochody pochodzgce z dotaci, 901 961
¢) dochody zrealizowane ze $rodkow wiasnych, 901 961
d) przeksiegowanie 961 960




2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow otrzymanych w formie dotacji w
Urzedzie Miejskim, tj. w jednostce budzetowej korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

130- Rachunek biezacy jednostki

201 ~ Rozrachunki z dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

310 - Materiaty

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 - Uslugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
800 — Fundusz jednostki

860 ~ Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Ewidencja ksiegowa:

Lp. Tresé WN MA
1. Ewidencja kosztéw ponoszonych w ramach realizacji zadania pn.
,Gminne programy aktywizacii spoteczno-zawodowej na rzecz
budownictwa socjalnego- edycja 2011r.” zgodnie z kosztorysem
zadania ze wzgledu na rodzaj kosztow.
1. Etap edukacyjno-szkoleniowy 402-000001 201
2. Etap zakupu materiatow, narzedzi i sprzetu technicznego 310 201
401-000002 310
3. Koszty programu prac spotecznie uzytecznych w ramach
projektu 402-000003 201
4. Materialy biurowe
5. Koordynator projektu 401-000004 201
404-000005 231
6. Specjalista ds. zamowien publicznych 405-000005 229
404-000006 231
7. Obstuga ksiegowa 405-000006 229
404-000007 231
405-000007 229
2. Naliczenia podatku i sktadek od wynagrodzen 231 225
231 229
3. Ewidencja wydatkow ponoszonych w ramach realizacji zadania pn. 201 130
,Gminne programy aktywizaciji spoleczno-zawodowej na rzecz 225
budownictwa socjalnego- edycja 2011r.” 229
- 130-7- udziat wiasny 231
-130-8- dotacja
4. Przeksiegowanie na koniec roku na podstawie sprawozdania Rb-285
zrealizowanych wydatkow na realizacje Projektu objetych planem 130 800
finansowym
5. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego poniesionych kosztow 860 401-000002
ujmowanych na kontach zespotu ,4” 401-000004
402-000001
402-000003
404-000005
404-000006
404-000007
405-000005 J




405-000006
405-000007
6. Przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia bilansu 860 800
dodatniego wyniku za rok poprzedni
7. Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia bilansu 800 860
ujemnego wyniku za rok poprzedni

V. SPRAWOZDAWCZOSC, ROZLICZENIA ORAZ OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

Odpowiedzialno$¢ merytoryczna w zakresie realizacji Projektu ponosi Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania
$rodkow pomocowych Pani Joanna Krystkiewicz-Hablutzel- Koordynator projektu.

Odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ z Prawem zamowien publicznych realizowanego zadania publicznego ponosi
Kierownik Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego Pani Halina Piotrkowska- Specjalista ds. zaméwien publicznych.
Odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji projektu za wtasciwa, biezaca i zgodng z przepisami ewidencje
ksiegowg, analize i archiwizacje ponosi: inspektor Wydziatu Finansowego Pani Elzbieta Kobacky oraz Kierownik
Wydziatu Finansowego- Pani Monika Dembska-Utrata — Obstuga ksiegowa.

Za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty finansowe (przelewy, faktury) potwierdza Burmistrz Nidzicy lub osoba
przez niego upowazniona.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI
Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu wynika z odrebnych zarzadzen Burmistrza.

Wszystkie oryginalne dowody zrodiowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu sg przechowywane
w oddzielnych segregatorach w siedzibie Urzedu Miejskiego w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

Dokumenty zrodiowe projektow ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sg na biezaco gromadzone i
przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego czesciowego dziennika ksiggowego, w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych z pomoca programu PUMA,
umozliwiajacego ich odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien znak wydziatu oraz informacje o nazwie Projektu.
Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UM w Nidzicy i dokumentujace wydatki
poniesione przez Gming Nidzica: m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane
oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace projektu, w trakcie realizacji Projektu przechowywane sg w Wydziale
Finansowym.

Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Nidzica przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym.




