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ZARZADZENIE NR 7/2022
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Piensku
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci dla projektu wspolfinansowanego ze Srodkéw Unii
Europejskiej realizowanego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Piensku

§1

Wprowadza sie w zycie Polityke rachunkowosci dla projektu wspolfinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej realizowanego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piensku.

§2

1. Okresla sie zasady Polityki rachunkowosci dla projektu wspéHinansowanego ze Srodkéw Unii
Europejskiej realizowanego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piensku
2. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pierisku
stanowi dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie :
a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
b) Ustawy z dnia o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r.
¢) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych
¢) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007
zmieniajacym Rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych
3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
kierownika jednostki.

§3

Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej

i finansowej Projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego

i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania funduszami

pomocowymi oraz uzyskami w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.

Dla osiagniecia tych celéw stosuje si¢ rowniez:

- zasade istotnosci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje sie
uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na realizacje zasady jasnego,
rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasade kasy wyrazona w art.17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktora stanowi, iz
dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosci budzetu),



- zasade memorialu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktdra stanowi, ze koszty
i przychody ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty (w rachunkowosci
jednostki),

- zasade ciaglosci zawarta w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze zasady
przyjete stosuje si¢ w sposob ciagty,

- zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze
poszczegolne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedtug cen nabycia zachowujac wytyczne
z memorandum finansowym,

- zasade wspolmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze zachowuje
sie zapewnienie wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow danego okresu
sprawozdawczego,

- zasade przewagi materii nad forma wyrazona w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci, oznaczajaca
iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych i wykazywane
sq w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

§4

Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje :
Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od I stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc/kwartal/pdtrocze/rok*.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi ".Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych
ujmuije sie chronologicznie.

5. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow, ujmuje sie w
tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technika komputerowa przy uzyciu programu SIGID.

7. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow, (sum zapisow) i sald

wynikajacych z

- ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu (Wn -Ma),
- ksiag pomocniczych (ewidengja analityczna),
- zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych.
8. Ksiega gléwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowia uszczegdtowienie
ksiegi gtéwne;j.
9. Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisbw na kontach ksiegi gléwnej
i kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.
10. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuije sie na podstawie dowoddéw ksiggowych :
- zewnetrznych - faktury vat, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy
- wewnetrznych - dowoddéw Pk - polecenia ksiggowania.
Przygotowanie dokumentow do ksiegowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu.
Dokumenty sa grupowane: 1) Wyciagi bankowe, 2) Faktury i rachunki za zakupy, ustugi i roboty,
3) Polecenia ksiegowania.
11. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedéw rachunkowych.
12. Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi.
13. Konta analityczne dot. rachunku bankowego projektu — konto 137, oraz konta zespotu 4 oznacza si¢
symbolem literowym (wykaz symboli literowych ujeto w zat. nr 1) oraz cyfrowo:
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przyktad 400-U1B85219-4218-1 00-U1P85219-4218-N 00-U1B85219-4218-V gdzie: 400 — oznacza koszt wg
rodzajow, U —oznacza koszty poniesione w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
Dziatania VII, 1 - oznacza koszty poniesione w ramach zadania 1 wymienionego w budzecie
projektu, B- oznacza koszty bezposrednie, P- oznacza koszty posrednie 85219 — nr rozdziatu
okreslajacy rodzaj dziatalnosci w ramach ktorej poniesiono koszty, 4218 i 4219-(paragraf zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja) oznacza rodzaj wydatku dot. zakupu materiatoéw i wyposazenia,
1-oznacza zakup wyposazenia , N — oznacza wartosc netto, V — oznacza podatek VAT

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe
w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4" z zachowaniem
zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu..
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dzialéw i rozdzialéw- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja

budzetowa.

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :

- W sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- wwysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach o zamdwieniach publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz.1 Ustawy z 17 grudnia 2004r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy
dokonywac poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont,
na ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotéw i czytelnos¢ zapiséw
ksiegowych.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z  utrzymaniem  czytelnosci  blednego  zapisu i  wpisanie = poprawnej  tresci.

Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerébek lub
poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miare potrzeby, o wiasciwe konta planu kont dla budzetu
i jednostek budzetowych.

Konta wymienione w zalaczniku nr 1 oparte sa na wykazach kont z rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1020. Konta te sa ograniczone o konta stuzace
do ksiegowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce albo uzupetnione o konta
zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk przewidzianym w
zdefiniowanym planie kont, stanowiacy zatacznik do niniejszych zasad. Program komputerowy
umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych przebieg zaksiegowanych operagji
na poszczegdlnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

Kopie bezpieczenstwa sporzadza sie na dysku twardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu ksiegowan
na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym nosniku danych.

Uzytkownikami systemu komputerowego sa gléwna ksiegowa jednostki oraz ksiegowa
zatrudniona do projektu. Kazdy uzytkownik przed podlaczeniem sie do systemu komputerowego
podaje swoje indywidualne hasto.

Szczegdétowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sa
w podreczniku uzytkownika, ktory stanowi catos¢ systemu ksieggowego pn. Instrukcja budzetowa
SIGID.

Rzeczowe przedmioty traktuje si¢ jako materialy i bezposrednio na podstawie faktur zakupu
ksieguje na konto zespotu 4. Prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa wydanych do uzytkowania



pozostatych srodkow trwatych do kwoty 200 zt, natomiast od kwoty 200zt do 3.500 zt prowadzi sie
ewidencje ilosciowo-wartosciowa. Ksigzke inwentarzowa dla projektu prowadzi ksiegowa
zatrudniona do projektu.

27. Listy plac sporzadzane sa odrebnie dla pracownikéw projektu.

28. Podstawgq zapiséw ksiegach w przypadku umow zlecenia/o dzieto sg rachunki wystawione przez
zleceniobiorcéw opisane i zaakceptowane przez osoby upowaznione.

§5

Informacja w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych dot. projektu

1. Dowody obce (faktury) wptywajace do Osrodka Pomocy Spolecznej przekazywane sa
do Koordynatora Projektu

2. Podstawa do zaksiggowania sa oryginaly dokumentow.

3. Faktury dotyczace kosztéw kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym wedtug list sprawdzajacych. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
Koordynator Projektu/Asystent Koordynatora potwierdzajac ten fakt podpisem na fakturze.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiegowa zatrudniona do projektu.
Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem na odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzula
»sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury, zatwierdza
do wyplaty Kierownik Jednostki oraz kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.

5. Ewidengja ksiggowa projektu dokonywana jest w ksiggowosci.

6. Ksiegowanie faktury w Systemie SIGID odbywa si¢ w oparciu o dokonana dekretacje przez
ksiegowa.

7. Kierownik jednostki (projektu) przygotowuje ustne dyspozycje ptatnicze.

8. Oftrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja zadekretowane
i zaksiegowane przez ksiegowa zatrudniong do projektu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



