Zarzadzenie Nr 25/2025
Wdjta Gminy Jedwabno
z dnia 31 marca 2025 roku

w sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu ,,Budowa gminnego ztobka
w miejscowosci Jedwabno”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2023 roku, poz.120, z
pézn.zm.) i art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024, poz. 1530, z
pdzn.zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady (polityki) rachunkowosci dla projektu ,,Budowa gminnego zfobka w
miejscowosci Jedwabno” w ramach FERS: Opieka nad dzieémi do lat 3 — program
Maluch+" w ramach dziatania 02.01. Opieka nad dzie¢mi do lat 3 — program Maluch+ w
ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027,
wspotfinansowanego z Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwiekszenia Odpornoéci
w ramach inwestycji A4.2.1. pn. Wsparcie programéw dofinansowania miejsc opieki nad
dziecmi 0-3 lat (ztobki, kluby dzieciece) w ramach MALUCH+ (program aktywny Maluch
2022-2029 — wznowienie naboru ciagtego) z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w ramach priorytetu 3 programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-
2027.

§2
Zobowiazuje sie pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia i jego

przestrzegania.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujgcg od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.






Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 25/2025
Wojta Gminy Jedwabno

Z dnia 31 marca 2025 r.

I. ZASADY RACHUNKOWOSCI STOSOWANE PRZY REALIZACJI PROJEKTU
projektu Opieka nad dzieémi do lat 3 — program Maluch+” w ramach Funduszy
Europejskich dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 (FERC), wspéffinansowanego z
Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci, zadanie ,,Budowa
gminnego ztobka w miejscowosci Jedwabno”

Dziatanie 02.01 — Opieka nad dzie¢mi do lat 3 — program Maluch+,

Konkurs grantowy w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego
2021-2027, wspoffinansowanego z Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwiekszenia
Odpornosci w ramach inwestycji A4.2.1. pn. Wsparcie programow dofinansowania miejsc
opieki nad dzie¢mi 0-3 lat (ztobki, kluby dziecigce) w ramach MALUCH+ (program aktywny
Maluch 2022-2029 — wznowienie naboru ciggtego) z Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w ramach priorytetu 3 programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-

2027,
Nazwa zadania: ,,Budowa gminnego ztobka w miejscowosci Jedwabno”’

Nr umowy — PS-1.3144.1.9.2024.V

Projekt realizowany przez Urzad Gminy Jedwabno ul. Warminska 2 — jednostke budzetowa
obstugujaca Gmine Jedwabno.

1. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania,
po uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke
wdrazajacg program.

2. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych jest Gmina Jedwabno reprezentowana
przez Wojta Gminy Jedwabno. W realizacji projektu uczestniczy Urzad Gminy Jedwabno.

W Urzedzie Gminy Jedwabno, jako jednostce realizujgcej projekt prowadzi sie wyodrebniona
ewidencje ksiggowg wraz z wyodrgbnionym zbiorem dokumentow ksiegowych w zakresie
realizacji projektu.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg komputerowo w siedzibie Urzedu Gminy
Jedwabno przy uzyciu systemu Nowa Gmina — program RESPONS, autorstwa ZETO
Olsztyn.

3. W planach finansowych Gminy Jedwabno ujmuje sie dochody i wydatki na realizacje
projektu.

4. Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu potrzebny jest wyodrebniony rachunek
bankowy. Rachunkiem tym, funkcjonujacym w jednostce realizujgcej zadanie jest rachunek
przy Urzedzie Gminy Jedwabno Nr 59 8838 1015 2004 0105 8519 0064.

5. Realizacji wydatkow dokonuje sie z wyodrebnionego rachunku bankowego, zgodnie ze
ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, podpisang umowg i harmonogramem
projektu, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
finansowo- ksiegowych.

6. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaty
dokumentdw.



7. Do czasu zakonczenia realizacji projektu dokumenty finansowe sa przechowywane w
Referacie Finansow.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA | PLAN KONT DLA URZEDU GMINY JEDWABNO
ORAZ GMINY JEDWABNO

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dziat 855 — Rodzina

Rozdziat 85516 — System opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

Paragraf 605 klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowiednia
czwarta cyfra

Konto bankowe wydzielone dla projektu: 59 8838 1015 2004 0105 8519 0064.

Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
(kwalifikacja budzetowa oraz kody literowe), zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

lll. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA GMINY JEDWABNO

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw funduszy pomocowych sg ujmowane na kontach budzetu
na podstawie sprawozdan z przebiegu ich realizacji. Natomiast w Urzedzie Gminy
realizujacym projekt w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego w wyodrebnione; ewidencji
ksiegowej ewidencjonowane sa wydatki i koszty jak rowniez operacje poprzedzajace
powstanie wydatkow tj. zobowigzania i koszty biezace lub koszty projektu, stanowiace efekty
realizowanych projektow.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania $rodkéw na realizacje projektu oraz uzyskania srodkéw ewidencjonowany jest
na nastepujacych kontach bilansowych:

Wykaz kont do prowadzenia ewidencji zdarzer: wynikajgcych z realizacji projektu w Budzecie
Gminy

Lp.Konto syntetyczne [Konto analityczne Nazwa konta
1. 133 Rachunek budzetu
222 222-001 Rozliczenie  dochodow

budzetowych

2 223 223-001 Rozliczenie wydatkow
budzetowych

3. 901 klasyfikacja budzetowa Dochody budzetu

4. 902 klasyfikacja budzetowa Wydatki budzetu

5, WYKAZ KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzedu Gminy (jednostki budzetowej) realizacja projektu
ewidencjonowania jest na nizej wymienionych kontach bilansowych na wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej utworzonej w celu rozliczenia projektu (odrebny Dziennik, z oddzielnym
kodem). Kod dla zadania to 901114.

1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwafe

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych



072 - Umorzenie pozostafych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwafe w budowie (inwestycje) — (080- z odpowiednig analitykg zadania)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezgcy jednostki (130- z odpowiednig analitykg zadania)

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzern

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
750 — Przychody finansowe

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 -Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

860 - Wynik finansowy

I1. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgce
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych lat

IIl. Ewidencja ksiegowa:

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego
Projektu stosuje sie czwartg cyfre ,7"i,9".

Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne, $rodki BP, oraz wkfad wiasny z odpowiednig
czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowej.

IV. Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych dla projektu ,,Budowa gminnego ztobka w
miejscowosci Jedwabno”, w ramach: Opieka nad dzieémi do lat 3 — program Maluch+”
w ramach Funduszy Europejskich dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 (FERC),
wspoéifinansowanego z Krajowego Planu na rzecz Odbudowy i Zwiekszenia

Odpornosci

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza sie do stosowania program
komputerowy — Finanse i Ksiggowo$¢ FK autorstwa firmy ZETO w Olsztynie.
Zasady obstugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach.



1. Podstawa zapisébw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne rownowazne,

- wyciagi z rachunkow bankowych,

- umowy zlecenia,

- inne umowy i zamowienia,

- polecenie ksiegowania,

- listy ptac.
2. Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wptywajg do Referatu Spraw
Obywatelskich, gdzie sg rejestrowane i niezwlocznie przekazywane pracownikom celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
Pracownik (zgodnie z zakresem czynnosci), sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem
formalnym, oraz pod katem kwalifikowalnosci wydatku, nastepnie w Referacie Rozwoju i
Ochrony Srodowiska dowody ksiegowe sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym.
Kolejnym etapem jest niezwioczne przekazanie dowodow ksiegowych do Referatu
Finansowego.
Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu
i ksiegowaniu w urzadzeniach ksiegowych syntetycznie i analitycznie. Dokumenty ksiggowe
po wplynieciu do Referatu Finansowego sg sprawdzone pod wzgledem formalnym i
rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty w formie bezgotowkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego.
3. Po wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty osoba
sporzadzajagca zamieszcza w sposob trwaly klauzule ,wyptacono przelewem, dnia [
potwierdza podpisem".
Dowody podlegaja wiaczeniu do odrebnych zbioréw w uktadzie chronologicznym.

2. Opis dokumentéow ksiegowych

1. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapfaty jest wycigg bankowy.

2. Dowody ksiegowe (faktury) podpisywane sa i opatrzone pieczecig przez pracownika
(zgodnie z zakresem czynnosci), natomiast pod wzgledem merytorycznym podpisane sa
przez pracownika — z Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska (zgodnie z zakresem
czynnosci), ktéry poswiadcza faktyczne i prawidiowe poniesienie wydatkow.

Pieczatki: pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisane sg przez pracownika Referatu
Finansowego (zgodnie z zakresem czynnosci), oraz sprawdzono pod wzglgdem zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonano wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw - opatrzone podpisem Skarbnika lub innej
upowaznionej osoby.

Dowody ksiegowe zatwierdza: jako kierownik jednostki - Wojt Gminy, Zastgpca Wajta lub
Sekretarz, oraz jako Gtowny Ksiegowy - Skarbnik lub inna upowazniona osoba.

3. Pracownik (zgodnie z zakresem czynnosci), przygotowuje wnioski o pfatno$¢ w sposéb
poprawny, terminowy i rzetelny.

3. Kontrola dokumentow ksiegowych
1. Kontrola w zakresie:
- pobieranie i gromadzenie Srodkow,
- zaciagania zobowigzan,
- dokonywania wydatkow,
- zwrotu srodkow
nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach
ze stanem wymaganym.
2. Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez ziozenie podpisu na dokumencie przez
osobe uprawniong do kontroli.
3. Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.
- kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem,



- celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnietym zobowigzaniem lub wydatkiem

z realizacjq zadan oraz adekwatnos$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

- gospodarnosci oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dana operacja

do spodziewanych efektow.

4. Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstepnej i nastepcze;.

Osoba podejmujaca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezacej kontroli.

Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegoélnosci:

a) Wojt Gminy Jedwabno,

b) Zastepca Wojta Gminy Jedwabno,

c) Sekretarz Gminy Jedwabno,

d) Skarbnik Gminy Jedwabno,

e) pracownik urzedu (zgodnie z zakresem czynnosci), oraz pracownik z Referatu Rozwoju i
Ochrony Srodowiska (zgodnie z zakresem czynnosci),

f) osoby wykonujgce zadania do obstugi programu.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom powinien byc
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie ksiegowym
zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami, procedurami,
oraz zgodnoscig z ustawa — Prawo Zamowien Publicznych,

Kontrola formalna i rachunkowa polega na dokfadnym sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy
odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujacych operacji gospodarczych,

C) opis operacji oraz jej warto$¢, w szczegdlnosci kwalifikowanie wydatku,

d) date dokonania operacji,

e) podpis wystawcy dowodu, osoby ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadnik aktywow,

f) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),

g) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy nie zawiera biedéw
arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.

5. Skarbnik zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty, podpisu
osoby sprawdzajgcej. Po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za
prawidtowe sg akceptowane przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

6.0soby uczestniczace w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentow z tytutu
nieprawidtowego wykonania tych czynnosci ponoszg odpowiedzialno$é okreslona
w przepisach szczegélnych.

7. Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami.

VI. SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania cafosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

3. Projekt realizowany jest zgodnie z zawartg umowa o dofinansowanie projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z systemu ksiegowania.

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
podobnej warto$ci dowodowej) jest dostepna.



6. Platnosé na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidtowy i terminowy.
7. Prowadzony jest odrebny dziennik ksiegowy (kody ksiegowe) ewidencjonujgcy srodki.

Odpowiedzialnosc merytorycznq w zakresie realizacji Projektu, w tym za:

- prowadzenie inwestycji i jej nadzor, terminowos¢ realizacji, przechowywaniem dokumentow,
terminowe przekazywanie dokumentow finansowych do Referatu Finansowego — ponosi
Pracownik z Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska (zgodnie z zakresem czynnosci),

- monitoring, zgodno$é z Prawem zamoéwien publicznych, przechowywaniem dokumentow,
terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do Referatu Finansowego — ponosi
Pracownikowi (zgodnie z zakresem czynnosci).

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu, tj. sporzadzania wniosku o ptatnosc
z cze$cig sprawozdawcza - ponosi Pracownik (zgodnie z zakresem czynnosci).

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wiasciwa, biezaca i zgodna z przepisami
ewidencje ksiegowa, analize i archiwizacje ponosi pracownika Referatu Finansowego
(zgodnie z zakresem czynnosci).

Nadzér nad ewidencjg ponosi Skarbnik Gminy.
VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Pracownik (zgodnie z zakresem czynnosci) prowadzi i przechowuje dokumentacje z
przebiegu realizacji projektu, m.in. korespondencje zwigzang z projektem, dokumentacje
aplikacyjna  (np. dokumentacja techniczna, harmonogramy), przetargowg oraz
monitoringowg. Ponadto przechowuje dokumentacje kontrolng, umowe o dofinansowanie
projektu wraz z aneksami, dokumenty finansowe, a takze korespondencje zwiazang
Z projektem.

2. Referat Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

3. Referat Rozwoju i Ochrony Srodowiska przechowuje dokumenty z przebiegu realizacji
projektu.

4, Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w
oddzielnych segregatorach dla wyodrebnionego dziennika ksiggowego, w kolejnosci
chronologicznej wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych z
pomocg programu RESPONS, umozliwiajgcego ich odszukanie i sprawdzenie.
Segregatory z dowodami ksiegowymi Projektu przechowywane sg w siedzibie Urzedu
Gminy Jedwabno w Referacie Finansow w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

5. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien znak wydziatu oraz informacje
o nazwie Projektu i kategorii archiwalnej.

6. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Jedwabno i
dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Jedwabno: m.in. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald
dotyczace projektu, w trakcie realizacji Projektu przechowywane sg w Referacie Finansow.

7. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Jedwabno i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiegowe projektu Referat Finansowy przekaze do
Referatu Spraw Obywatelskich, celem umieszczenia w archiwum zaktadowym
znajdujacym sie w siedzibie Urzedu Gminy Jedwabno.



8. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine Jedwabno przechowywana
bedzie zgodnie z umowa o przyznanie pomocy.

VII. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI

Dostep do dokumentacji projektowej, poza pracownikami Urzedu Gminy, upowaznieni sa
rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji Projektu.
Ponadto zbiory dokumentéw lub ich czesci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej na
terenie Urzedu Gminy — po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy Jedwabno.







