Elektronicznie podpisany przez:
Ewa Dabska; Gmina Stegna

ZARZADZENIE NR 211/2024 dnia 16 pazdziernika 2024 r.
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 16 pazdziernika 2024 r.

w sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej — szczegélowych zasad finansowania,
zarzgdzania i kontroli, przy realizacji przedsiewziecia pod nazwa ,,Podroze z klasa”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2024 r. poz. 1465)
oraz w oparciu o:

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.),
- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2020 r., poz. 342),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodoéw irozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 22022 1.,
poz. 513 ze zm.),

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2024 r. poz. 750 ze zm.).

§1.

1. Wprowadzam polityke rachunkowosci dla przedsiewzigcia pod nazwa ,,Podréze zklasg” stanowigcy
zatgcznik nr 1.

2. Wprowadzam instrukcje obiegu dokumentacji ksiggowej oraz archiwizacji dla realizacji dla przedsigwzigcia
pod nazwa ,,Podroze z klasa” zatacznik nr 2.

3. Wprowadzam plan kont dla realizacji dla przedsiewzigcia pod nazwg ,,Podroze zklasg” stanowiacy
zatgcznik nr 3.

§ 2.

Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkow, do
zapoznania si¢ z tre§cig instrukcji i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji Przedsiewzigcia.

Wojt: Ewa Dabska
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Zatacznik Nr 1

Polityka rachunkowosci dla przedsiewzigcia pod nazwg ,,Podroze z klasg” .

Przedmiotem przedsiewziecia jest wsparcie organéw prowadzacych publiczne i
niepubliczne szkoly dla dzieci i mlodziezy w realizacji zadania obejmujacego
przygotowanie i przeprowadzenie w trakcie roku szkolnego wycieczek szkolnych,
zwanego dalej ,zadaniem”. Celem przedsiewziecia jest uatrakcyjnienie procesu
edukacyjnego dzieci i mlodziezy poprzez umozliwienie im poznawania tradycji, kultury
oraz osiagni¢¢ polskiej nauki. Przedsiewzigcie ma wspomoc realizacje podstaw
programowych ksztalcenia ogdlnego dla szkél podstawowych i ponadpodstawowych, a
takze urozmaici¢ zajecia edukacyjne, dzigki czemu nauka nabierze praktycznego
wymiaru. Uczenie si¢ oparte na praktycznym odkrywaniu Kkultury, czy tez
eksperymentowaniu w centrach nauki, stworzy uczniom warunki do zdobywania nowych
umiejetnosci w niepowtarzalnym Srodowisku edukacyjnym. Przyznawane przez Ministra
Edukacji w formie dotacji celowej Srodki finansowe przeznaczane s3 na finansowanie
wycieczek szkolnych

1. Zgodnie z porozumieniem Nr MEN/2024/DK/1831 w sprawie realizacji zadania w
ramach przedsigwzigcia Ministra Edukacji pod nazwg ,,Podréze z klasg” Gmina
posiada wyodrebniony rachunek bankowy 24 8308 0001 2003 0000 0550 0071.
Rachunek bankowy przeznacza si¢ do obstugi dotacji. Ewidencje w budzecie (Organ
finansowy) prowadzi si¢ na wydzielonych i oznaczonych kontach.

2. Celem prowadzenia rachunkowoS$ci jest wierne 1 rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej 1 finansowej przedsiewziecia.
3. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego
1 rzetelnego obrazu (art.4, ust.1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i1 zarzagdzania
funduszami oraz uzyskanymi w wyniku realizacji przedsiewzigcia efektami.
Dla osiagnigcia tych celow stosuje si¢ rowniez:
zasade istotno$ci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowigca, ze

stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na
realizacj¢ zasady jasnego, rzetelnego 1 wiernego przedstawiania sytuacji finansowej,

- Zzasade¢ kasy wyrazong w ustawie o finansach publicznych, ktora stanowi, iz dochody
1 wydatki budzetu s3 uyymowane w terminie ich zaptaty rachunkowosci budzetu),

- zasad¢ memorialu wyrazonej w art. 6, ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi,
ze koszty 1 przychody ujmowane s3 w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich
zaptaty ( w rachunkowosci jednostki),

- zasade cigglo$ci zawarta w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje si¢ w sposob ciagly,

- zasadg ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowiace;j,
ze poszczegoOlne skladniki aktywow i pasywoOw wycenia si¢ wedlug cen nabycia
zachowujac wytyczne z memorandum finansowym,

- zasade wspotmierno$ci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej,
ze zachowuje si¢ zapewnienie wspotmiernosci przychodow zwigzanych z nimi
kosztow danego okresu sprawozdawczego,
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- zasade przewagi materii nad formg wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
0zZnaczajacg iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

4. Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych:

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

2) Okresem sprawozdawczo- rozliczeniowym jest miesigc/kwartal/potrocze/rok.

3) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4) Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej. Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5) Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow
1 pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nast¢gpnego
roku obrotowego.

6) Ewidencje ksiggowag budzetu dla Organu (w Gminie) prowadzi si¢ technikg
komputerowa przy uzyciu programu FINANSOWO - KSIEGOWEGO
,,Respons” Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie Sp. z o.
0.

7) Dla realizowanego Przedsigwzigecia w jednostce oswiatowej prowadzi si¢
wyodrebniong analityke dokumentacji finansowo-ksiggowe;j.

8) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow, (sum
Zapisow) 1 sald wynikajacych z:

o ksiegi gtownej ( ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu ( Wn - Ma),

e ksiag pomocniczych ( ewidencja analityczna),

e zestawien obrotow i sald ksiegi gldwnej i1 ksiag pomocniczych.

9) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow
ksiggowych:

zewngtrznych — faktury VAT, rachunki, wyciag bankowy
wewnetrznych- dowodoéw PK — polecenie ksiggowania, listy plac.

10) Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.

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

6. Dochody i wydatki budzetowe Projektu klasyfikuje si¢ wedtug:
— dzialow 1 rozdzialow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci

— paragrafow- okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;
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1) Po stronie dochodoéw budzetowych dotacj¢ celowg w Organie ujmuje si¢ w dziale 801
Oswiata i wychowanie, rozdziale 80195 — Pozostata dziatalno$¢ z § 2020 - dotacja celowa
otrzymana z budzetu panstwa na zadania biezace realizowane przez gmin¢ na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowe;.

2) Wydatki dotyczace przedsiewziecia ujmuje si¢ w dziale 801— Os$wiata i wychowanie,
rozdziale 80195 — Pozostata dziatalnos¢ z odpowiednim §.

7. Wydatki ponoszone w ramach przedsigwzigcia musza by¢ realizowane

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesdniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zadaniami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamédwien publicznych
z 11 wrzesnia 2019 roku (Dz.U. 2024 poz. 1320), nie powodujac naruszen dyscypliny
budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. 2024 poz. 104).

8. Otrzymana dotacja zostanie przekazana na rachunek placowki o$wiatowej, u ktorej
realizowane bedzie przedsigwzigcie. Zaptata faktur nastepuje z rachunku placowki
oswiatowe;.

9. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
wewnetrznego PK- plecenie ksiggowania. Poprawienie zapisOw w ksiggach rachunkowych
nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisdéw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych
samych stronach kont, na ktorych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa wysoko§¢
obrotow 1 czytelnos$¢ zapisow ksiegowych.

10. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu 1 wpisanie poprawnej tresci. Za
niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan,
przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

11. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miarg¢ potrzeby, o whasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.

12. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zatacznik dla niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukow przedstawiajacych przebieg
zaksiegowanych operacji na poszczegdlnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

13. Kopie bezpieczenstwa zapisuje si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym nos$niku danych.

14. Uzytkownikami Programu Finansowo — Ksiggowego ,,Respons” sa pracownicy na
stanowiskach ds. budzetu. Kazdy uzytkownik przed podigczeniem si¢ do systemu
komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.

15. Szczegodtowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbiorow danych wykorzystywanego
w Organie prowadzacym placowke przedstawione s3 w Zarzadzeniu Nr 155/2024 Wojta
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Gminy Stegna z dnia 19 sierpnia 2024 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 157/2015
Woéjta Gminy Stegna z dnia 3 wrze$nia 2015 roku w sprawie zasad rachunkowosci Urzgdu
Gminy Stegna.
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Zatacznik Nr 2

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow ksiggowych oraz archiwizacji dla przedsiewzigcia
pod nazwa ,,Podréze z klasg”.

Wptyw dotacji nastepuje na rachunek organu prowadzacego placoéwki oswiatowe. Realizacja
przedsigwziecia odbywa sie¢ w placowce oswiatowe].

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow ksiegowych w zwigzku z realizacja
przedsiewziecia odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga, szczegdlnie poprzez:

1) przekazywanie dokumentow tylko na stanowiska, ktore uczestniczg w danej operacji
gospodarczej w ramach realizacji przedsigwziecia,

2) skracanie do niezbednego minimum czasu zatatwienia danej sprawy i sukcesywne
przekazywanie dokumentow oraz unikanie okresowego ich spigtrzania.

Dyrektor placowki oswiatowej zobligowany jest do wprowadzenia zarzadzeniem Dyrektora
instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych oraz archiwizacji dot. programu pn. Podréze z
klasg” realizowanego w placowce o§wiatowej.

Pracownicy placowki o§wiatowej, odpowiedzialni za realizacje przedsiewzigcia zobligowani
sg do:

1) prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowe;j
zadania zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 1. poz. 120, z pdzn. zm.), w sposdb umozliwiajacy
identyfikacj¢ poszczegdlnych operacji ksiegowych;

2) opisywania dokumentow stanowigcych podstawe wydatkowania srodkéw finansowych
nastepujaca trescig: ,,platne ze sSrodkéw Ministerstwa Edukacji Narodowej na podstawie
porozumienia nr MEN/2024/DK/1831 z dnia 1l1pazdziernika 2024 roku, w
kwocie........ zr’;

3) wystawienia dokumentéw finansowo ksiggowych na dane Wykonawcy, ktorym w
imieniu Gminy Stegna jest: Gmina Stegna Zespot Szkot w Stegnie;

4) wykorzystania srodkow finansowych otrzymanych na podstawie porozumienia przez
realizacje wszystkich ptatnosci w terminie do 20 grudnia 2024r.;

5) przechowywania catej dokumentacji zwigzanej z realizacjg porozumienia przez okres
nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku kalendarzowego nastgpujacego po roku,
w ktorym Wykonawca realizowal zadanie, porozumienie zostalo zakonczone,
rozwigzane lub wygasto.

Kserokopi¢ dokumentdéw dot. realizacji przedsigwzigcia potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginalem pracownik placowki os$wiatowej przekazuje pracownikowi ds. oswiaty
zatrudnionemu w Urzgdzie Gminy Stegna.

Dyrektor placéwki oswiatowej przedktada Wojtowi Gminy sprawozdanie z realizacji
Przedsigwzigcia. Pracownik ds. oswiaty weryfikuje w.w sprawozdanie.
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Zatgcznik Nr 3

Plan kont dla realizacji dla przedsigwzigcia pod nazwg ,,Podroze z klasg”.

Przepisy rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci dla ewidencji $rodkéw pomocowych
przewidziaty w planie kont dla budzetu gminy i jednostek organizacyjnych gminy nastepujace
konta ujmujace operacje  dotyczace finansowania i1 wspoOHinansowania  projektow
realizowanych przy pomocy finansowej przyznanej na realizacj¢ operacji z publicznych
srodkoéw krajowych 1 wspolnotowych:

w ewidencji budzetu (Organ Finansowy)
133 — Rachunek budzetu

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Zasady funkcjonowania kont sg okreslone w rozporzadzeniu zat. Nr 1 dla budzetu 1 zat. Nr 2
dla jednostki budzetowej do Rozporzadzenie Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017r. w zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Dyrektor placowki o$wiatowej zobligowany jest do wprowadzenia zarzadzeniem Dyrektora
planu kont dot. przedsigwzigcia pn. ,,Podroze z klasg” realizowanego w placowce o§wiatowe;.
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