ZARZĄDZENIE Nr 546/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski
z dnia 12 listopada 2021 roku
w sprawie zmiany przyjętych Zasad (polityki) rachunkowości w Urzędzie Gminy i Miasta Sokołów Małopolski dla potrzeb realizacji przedsięwzięcia przez jednostki organizacyjne - szkoły pn. „Poznaj Polskę”
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ) oraz art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017 r. poz. 2077), Komunikatu Ministra Edukacji i Nauki z dnia 27 sierpnia 2021 r. o ustanowieniu przedsięwzięcia pod nazwą „Poznaj Polskę” zarządza się co następuje:
§1
Wprowadza się, jako obowiązujące zasady (politykę) rachunkowości dotyczące przedsięwzięcia „Poznaj Polskę’’ wg załącznika.
§2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

#

Załącznik do Zarządzenia Nr 546/2021 Burmistrza Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim 
z dnia 12 listopada 2021 roku

Zasady (polityka) rachunkowości przedsięwzięcia ,,Poznaj Polskę’’ realizowanego przez jednostki organizacyjne - szkoły

ZASADY OGÓLNE:
1. Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej przedsięwzięcia „Poznaj Polskę”
2. Urząd Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim oraz Budżet Gminy (ORGAN) posiadają wspólny rachunek bankowy o numerze 07 9182 0006 0000 0390 2000 0020 prowadzony przez Bank Spółdzielczy w Sokołowie Małopolskim. Dla potrzeb realizowanego projektu nie został otwarty odrębny rachunek bankowy. Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi się na rachunkach bankowych upoważnione są osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów.
3. Beneficjentem dotacji celowej w zakresie realizacji przedsięwzięcia jest organ prowadzący szkoły Gmina Sokołów Małopolski. Realizatorami są poszczególne szkoły z terenu Gminy, które zgłosiły wnioski o dofinansowanie wycieczek. Księgi rachunkowe przedsięwzięcia prowadzone są w Referacie Oświatowym Urzędu Gminy i Miasta Sokołów Małopolski w języku polskim i walucie PLN. Księgi rachunkowe prowadzone są komputerowo w systemie Sprawny Urząd Program finansowo księgowy - Biuro Usług Komputerowych „SOFRES” Sp. Z o.o. ul. Zaciszna 44, 35- 326 Rzeszów.
4. Każdy użytkownik programu komputerowego posiada indywidualne loginy i hasła zabezpieczające dostęp do wprowadzania danych. W planie finansowym jednostki budżetowej wydatki na realizację przedsięwzięcia ujęte są w dziale 801 rozdział 80195.
5. Wydatki projektu realizowane są z rachunków bankowych poszczególnych szkół biorących udział w realizacji wycieczek.
6. Operacje gospodarcze w zakresie dochodów budżetowych z tytułu wpływu dotacji celowej ujmowane są w księgach Budżetu Gminy (Organu) oraz jednostki UGiM Wpływ dokonywany jest na rachunek bankowy należący do Gminy.
7. Wydatki przedsięwzięcia ujmuje się w rozbiciu na: środki kwalifikowane z dotacji i środki kwalifikowalne pochodzące z wpłat rodziców.
8. [bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1]Rachunkowość Budżetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przepływy środków, a rachunkowość w jednostkach budżetowych (szkoły) - koszty i rozrachunki między kontrahentami, szkołami i budżetem.



KLASYFIKACJA BUDŻETOWA

[bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark3]Ewidencja księgowa przedsięwzięcia prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania, zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. Budżet projektu realizowany w dziale 801 – Oświata i wychowanie, rozdział 80195 – Pozostała działalność, paragraf 4300-082 wydatki kwalifikowane klasy I-III, paragraf 4300-083 wydatki kwalifikowane klasy IV-VIII.
OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH
1. Realizacja wydatków następuje zgodnie z przedsięwzięciem, podpisanym porozumieniem na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych.
2. Płatności dokonywane są w formie bezgotówkowej za pomocą przelewu bankowego na podstawie dokumentów księgowych stwierdzających konieczność dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapłaty jest wtórnik zlecenia oraz wyciąg bankowy.
3. Na dowodach księgowych (fakturach) powinny się znaleźć następujące elementy:
· Numer porozumienia o dotacji
· Przedstawiony wydatek dotyczy kategorii kosztu wskazanego we wniosku o dofinansowanie przedsięwzięcia.
· Kwota wydatku kwalifikowanego – kwota środków pochodząca z dotacji
· Kwota wydatku kwalifikowanego – kwota środków pochodząca z wpłat rodziców
· Projekt jest realizowany zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych z dn. 11 września 2019 roku
· Sprawdzono pod względem merytorycznym,
· Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym
· Pieczątka z treścią: Urząd Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim, data wpływu, numer pozycji w dzienniku korespondencyjnym.

4. Dowody księgowe (faktury) dotyczące zatwierdzenia i akceptacji przedsięwzięcia finansowanego ze środków dotacji celowej podpisane są przez Kierownika Referatu Oświatowego lub jego zastępcę oraz Inspektora ds. księgowości. Pod względem merytorycznym faktury podpisuje Dyrektor, który poświadcza faktyczne i prawidłowe poniesienie wydatków oraz ich kwalifikowalność, sprawdza czy dane zawarte na dowodach księgowych są zgodne z zawartym porozumieniem o dofinansowanie przedsięwzięcia, jak również zgodność z ustawą Prawo zamówień publicznych. Pod względem formalnym i rachunkowym podpisywane są przez pracowników działu finansów i budżetu, księgowego.
5. W przypadku braku możliwości umieszczenia wymaganych zapisów na odwrocie dokumentu dopuszcza się ich naniesienie na odrębnej kartce załączonej do dokumentu źródłowego. W takim przypadku na dokumencie źródłowym powinna znaleźć się adnotacja, że integralną częścią dokumentu źródłowego jest załącznik (zawierający numer i datę jego sporządzenia) z podpisem osoby tworzącej. Z każdego załącznika musi wprost wynikać do jakiego dokumentu źródłowego został utworzony oraz kiedy i przez kogo został sporządzony, na wypadek przypadkowego odczepienia się od dokumentu źródłowego. Szczegółowy opis niezbędny dla prawidłowej realizacji projektów określają wytyczne Ministerstwa oraz instytucji zarządzającej.
6. Dekretacji dowodów księgowych dokonują upoważnieni pracownicy Referatu Oświatowego. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma być dokument zaksięgowany, określenie daty, pod jaką dokument ma być zaksięgowany, kwoty oraz podpisaniu przez osobę upoważnioną do dekretacji. 
7. Każdy dokument po wprowadzeniu do ewidencji księgowej posiada numer księgowy Identyfikator tzw. ID dokumentu – pozycję księgową, jako numer identyfikujący operację księgową w systemie finansowo księgowym.
8. Dyrektor szkoły przygotowuje sprawozdanie z realizacji wycieczki w ramach przedsięwzięcia według wzoru określonego w porozumieniu. Sprawozdanie z przebiegu realizacji przedsięwzięcia sporządza w sposób poprawny, terminowy i rzetelny oraz przedstawia je Kierownikowi Referatu Oświatowego.
9. Organ prowadzący szkołę składa sprawozdanie zbiorcze w oparciu o wzór określony w porozumieniu.
[bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]
EWIDENCJA KSIĘGOWA DOKUMENTÓW I OPERACJI FINANSOWYCH
Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem środków z dotacji celowej na realizację zadań w ramach realizacji przedsięwzięcia pn. ,,Poznaj Polskę’’.
W Organie Gminy korzysta się z bilansowych kont syntetycznych:
133  - rachunek budżetu w Banku Spółdzielczym
222 - rozrachunki z tytułu dochodów 
223 - rozliczenie wydatków budżetowych
901 - dochody budżetu
902 - wydatki budżetu
960 - skumulowane wyniki budżetu
961 - wynik wykonania budżetu
[bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7]Ewidencja księgowa:
Otrzymane środki z dotacji ewidencjonowane są na następujących kontach: 
133 – 01-01 rachunek bankowy Budżetu
 222-0 1 rozliczenie dochodów budżetowych
Otrzymane przez Gminę środki ujmuje się w dziale 801 rozdziale 80195 w § 2020.
	L.p.
	Treść
	Wn
	Ma

	1.
	Wpływ dotacji na rachunek bankowy 
	133-01-01
	222-01

	2.
	Wykonanie wg sprawozdania Rb 27S
	222-01
	901-01

	3.
	Przekazanie środków na finansowanie wydatków
	223-02
	133-01-01

	4.
	Księgowanie zrealizowanych wydatków wg Rb 28S
	902-01
	223 – analityka wg poszczególnych szkół

	5.
	Przeksięgowanie rocznych wydatków i dochodów:
	
	

	
	a) wy datki zrealizowane
	961
	902

	
	b)dochody
	901
	961

	
	c)przeksięgowanie w roku następnym
	961
	960




Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem środków z dotacji  w szkołach korzysta się z bilansowych kont syntetycznych:
402 Usługi obce
130  Dochody (130-02)	
130  Wydatki (130-01)
201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wyrażone w PLN
221 Należności z tytułu dochodów budżetowych
223 Rozliczenie wydatków budżetowych
760      Pozostał przychody operacyjne
800      Fundusz jednostki
860      Wynik finansowy.
Ewidencja księgowa:

	L.p.
	Treść
	Wn
	Ma

	1.
	Faktura wykonawcy 
Koszty wyodrębnia się w ewidencji analitycznej do konta 402 poprzez wydzielenie
kartoteki z nazwą zadania
	402-00
	201-02 – analityka według kontrahentów

	2.
	Wydatki objęte planem finansowym poszczególnych szkół zrealizowane z rachunku bankowego w postaci: przelewu z tytułu spłaty zobowiązań (analityka do kontrahenta)
	201-02 – analityka według kontrahentów
	130-01

	3.
	Naliczenie wkładu własnego wpłacanego przez rodziców
	221-01

	760-00


	4.
	Dochody z tytułu otrzymanej dotacji – wpływ wkładu własnego
	130-02
	221-01

	5.
	Środki na finansowanie wydatków
	130-01
	223-00

	6.
	Przeksięgowanie konta na koniec roku
	223- 00
	800-01

	7.
	Przeksięgowanie na koniec roku przychodów budżetowych
	760 – 00
	860 - 00

	9.
	Przeksięgowanie w następnym roku pod datą przyjęcia bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni
	800-01
	860-00


[bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark9]
SPRAWOZDAWCZOŚĆ I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGÓLNYCH ETAPÓW DZIAŁANIA - OKREŚLENIA OSÓB ODPOWIEDZIALNYCH
1. Dyrektor szkoły jest odpowiedzialny za poprawność wydatkowania całości (100%) środków przeznaczonych na dane przedsięwzięcie.
2. Przedsięwzięcie realizowane w ramach komunikatu Ministra Edukacji i Nauki z dnia 27.08.2021 r. o ustanowieniu przedsięwzięcia pod nazwą „Poznaj Polskę”, jest realizowane zgodnie z zawartym porozumieniem o dotacji celowej.
3. Wydatki poniesione w ramach realizacji wycieczek są dokładne i prawdziwe.
4. Wydatki zostały faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o podobnej wartości dowodowej) jest dostępna.
5. Płatność na rzecz wykonawcy została dokonana w sposób prawidłowy.
6. Prowadzona jest sprawozdawczość i rozliczenia za poszczególne etapy działania. 
7. Wykaz osób uprawnionych do podpisywania pod względem merytorycznym, formalno - rachunkowym, zgodności z procedurami Prawa zamówień publicznych, zatwierdzenia do wypłaty dokumentów księgowych związanych z realizacją przedsięwzięcia
	L.p.
	Wyszczególnienie - uprawnienie
	Imię i nazwisko
	Stanowisko

	1.
	Podpisywanie dokumentów pod względem merytorycznym oraz  potwierdzenie zgodności z Prawem zamówień publicznych
	Wiesław Sondej
	Dyrektor Zespołu Szkół w Sokołowie Małopolskim

	
	
	Andrzej Sztorc
	Dyrektor Zespołu Szkół nr 1 w Nienadówce

	
	
	Anna Grzebyk
	Dyrektor Zespołu Szkół nr 2 w Nienadówce

	
	
	Lucyna Korzenny
	Dyrektor Zespołu Szkół w Trzebosi

	
	
	Edward Buczak
	Dyrektor Zespołu Szkół w Trzebusce

	
	
	Teresa Surdyka
	Dyrektor Zespołu Szkół w Górnie

	
	
	Ewa Rybak
	Dyrektor Zespołu Szkół w Wólce Niedźwiedzkiej

	
	
	Marta Czerwonka
	Dyrektor Szkoły Podstawowej w Turzy

	
	
	Bożena Chorzępa
	Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 2 w Trzebosi

	
	
	Genowefa Kraska
	Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 3 w Trzebosi

	
	
	Maria Marut
	Dyrektor Szkoły Podstawowej w Wólce Sokołowskiej

	
	
	Zofia Marut
	Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 2 w Górnie

	2.
	Podpisywanie dokumentów pod względem formalno -rachunkowym
	Bernadeta Marciniec
Agnieszka Makusak
	Inspektor ds. księgowości

Inspektor ds. administracyjno - księgowych


	3.
	Zatwierdzenie dokumentów do wypłaty
	Stanisław Miazga
I
Bernadeta Marciniec
	Kierownik Referatu Oświatowego


Inspektor ds. księgowości



[bookmark: bookmark10][bookmark: bookmark11]

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU
1. Referat Oświatowy prowadzi księgi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty księgowe.
2. Wszystkie oryginalne dowody źródłowe, w tym dowody księgowe dotyczące realizacji przedsięwzięcia są przechowywane w siedzibie Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim w Referacie Oświatowym.
3. Po zakończeniu realizacji przedsięwzięcia przez poszczególne szkoły i rozliczeniu finansowym przez Gminę, dowody księgowe oraz wszelką dokumentację związaną z przedsięwzięciem, jego rozliczeniem i sprawozdawczością zostaną przekazane do archiwum.
4. Dokumentacja dotycząca realizacji projektu przez szkoły przechowywana będzie w archiwum zakładowym zgodnie z porozumieniem o dofinansowanie przedsięwzięcia .

