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w Ktobucku
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GMINNY O$RODEK NIP: 5741524124 REGON: 150001262
POMOCY SPOLECZNEJ

Zarzadzenie nr GOPS.021.3.2023 z dnia 17 styczen 2023 r.
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiobucku
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr GOPS.021.2.2021 z dnia 04 stycznia 2021r.
w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2023r., poz.120), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2022r., poz.1634 ze zmianami) i rozporzgadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakfadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.342) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr GOPS.021.2.2021 z dnia 04 stycznia 2021r. Dyrektora Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Klobucku w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w § 1 ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,,11) Zasady prowadzenia i rozliczenia ewidencji szczegoétowej oraz Instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ktobucku, w zwigzku z realizacjg Projektu po tytutem "Ustugi spoteczne na rzecz
ograniczenia skutkdéw kryzysu wywotanego konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy —
Gmina Ktobuck" wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-
2020 Os priorytetowa IX. Wtgczenie spoteczne, Dziatanie 9.2 Dostepne i efektywne ustugi
spoteczne i zdrowotne dla poddziatania: 9.2.10 Ustugi spoteczne na rzecz ograniczenia

skutkdbw kryzysu wywotanego konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy - tryb
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nadzwyczajny — zatgcznik nr 11 do zarzadzenia.”;

2) zatgcznik nr 11 do zarzadzenia nr GOPS.021.2.2021 z dnia 04 stycznia 2021r.
Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku w sprawie przyjecia zasad
(polityki) rachunkowosci dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiobucku

otrzymuje tres¢ okreslong w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Pozostate zapisy zarzgdzenia nr GOPS.021.2.2021 z dnia 04 stycznia 2021r. Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kilobucku pozostajg bez

zmian.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia

podpisania umowy o dofinansowanie.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr GOPS.021.3.2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiobucku
z dnia 17 styczen 2023 r.

stanowiacy

zalacznik nr 11

do zarzadzenia nr GOPS.021.2.2021 z dnia 04 stycznia 2021r.

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiobucku

Zasady prowadzenia i rozliczenia ewidencji szczegétowej oraz Instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéow w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Klobucku, w zwigzku z realizacjg Projektu po tytutem "Ustugi spoteczne na rzecz
ograniczenia skutkéw kryzysu wywotanego konfliktem zbrojnym na terytorium
Ukrainy — Gmina Klobuck" wspéffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 Os priorytetowa IX. Wiaczenie spoteczne, Dziatanie 9.2
Dostepne i efektywne ustugi spoteczne i zdrowotne dla poddziatania: 9.2.10 Ustugi
spoteczne na rzecz ograniczenia skutkéw kryzysu wywotanego konfliktem zbrojnym

na terytorium Ukrainy - tryb nadzwyczajny

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ktobucku realizuje projekt po tytutem "Ustugi
spoteczne na rzecz ograniczenia skutkow kryzysu wywotanego konfliktem zbrojnym na
terytorium Ukrainy — Gmina Ktobuck" na podstawie umowy o dofinansowanie projektu
wspotfinansowanego ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slgskiego na lata 2014-2020.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie zaktadowego planu kont opracowanego
wedtug planu kont okreslonego Rozporzgdzeniem Ministra Finansow. Ewidencja zdarzen -
operacji gospodarczych ujetych w ksiegach rachunkowych, pozwala na sporzadzenie
sprawozdan z wykonania budzetu oraz pozostatych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Ksiegi rachunkowe dotyczgce realizacji
Projektu prowadzone sg w siedzibie jednostki tj. w Ktobucku przy ulicy Zamkowej 12.
Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg do wyodrebnionego konta bankowego

przeznaczonego do realizacji projektu zgodnie z planem kont.



1. Wykaz kont ksiegi gtowne;j

Zaktadowy plan kont Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klobucku dla Projektu
"Ustugi spoteczne na rzecz ograniczenia skutkow kryzysu wywotanego konfliktem
zbrojnym na terytorium Ukrainy — Gmina Kfobuck" obejmuje nastepujgce konta:

Konta bilansowe

Zespot 1. Srodki pieniezne i rachunki bankowe
- 130 - Rachunek biezacy jednostki

Do wyzej wymienionego konta prowadzona jest szczegotowa analityka z podziatem na
rodzaj wptywu $rodkéw finansowych (Srodki jako wktad wilasny, $rodki jako
dofinansowanie, $rodki do wyjasnienia) i wydatkowanie srodkéw budzetowych. Wydatki
budzetowe ujmuje sie w podziale na klasyfikacje paragraféw wydatkow z odpowiednig
czwartg cyfra:

- 7 - symbol ten stosuje sie dla oznaczenia wszystkich wydatkow ponoszonych w trakcie

realizacji Projektu jako ptatnosci w zakresie srodkow budzetdéw europejskich,

- 9 - symbol ten stosuje sie dla oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych w trakcie
realizacji Projektu finansowanych stanowigcych krajowy wkiad wiasny publiczny

w realizacje Projektu.

Do wyzej wymienionych kont prowadzona analityka rozbudowywana jest na biezgco

w ramach potrzeb realizacji Projektu.
Zespot 2. Rozrachunki i rozliczenia
- 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
- 225 - Rozrachunki z budzetami
- 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
- 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
- 240 - Pozostate rozrachunki
- 245 - Wptywy do wyjasnienia

Do wyzej wymienionych kont prowadzona jest szczegotowa analityka rozbudowywana na
biezgco w ramach potrzeb realizacji Projektu miedzy innymi do kontrahentéw
(z uwzglednieniem szczegotowej klasyfikacji budzetowej), pracownikow Osrodka

z uwzglednieniem rodzaju rozrachunku, rozrachunkéw publicznoprawnych, z budzetami.



Zespot 4. Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
- 402 - Ustugi obce
- 404 - Wynagrodzenia
- 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Do wyzej wymienionych kont prowadzona jest szczegétowa analityka rozbudowywana na
biezgco w ramach potrzeb realizacji Projektu i z uwzglednieniem szczegoétowej klasyfikacji

budzetowe;j.
Zespot 8. Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800 - Fundusz jednostki

- 860 - Wynik finansowy
2. Zasady klasyfikacji operacji gospodarczych wystepujgcych podczas realizacji Projektu
"Ustugi spoteczne na rzecz ograniczenia skutkow kryzysu wywotanego konfliktem
zbrojnym na terytorium Ukrainy — Gmina Kilobuck® w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ktobucku.
Konta zespotu 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Srodki pieniezne przechowywane sg na wyodrebnionym rachunku bankowym do realizacji
Projektu, a ich rozliczenia sg dokonywane w formie bezgotowkowej. Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Klobucku nie prowadzi Kasy. Rozliczenia srodkéw pienieznych
odbywaijg sie za posrednictwem Banku za pomocg: polecenia przelewu (Home Banking).
Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki" - stuzy do ewidencji stanu S$rodkéw
pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkow budzetowych
objetych planem finansowym lub innych wptywéw do wyjasdnienia. Na stronie Wn konta
130 ujmuje sie wptywy sSrodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych zgodnie z planem finansowym (ewidencja szczegotowa wedtug zrodia
finansowania i rozdziatu) w korespondencji z kontem 223 oraz wptywy na rachunek kwot
do wyjasnienia w korespondencji z kontem 245.
Na stronie Ma ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki (ewidencja szczegétowa weditug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych),
w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 2 oraz wyjasnione kwoty postawione do
wyjasnienia w korespondencji z kontem 245.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. Na koncie
130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotow. Oznacza to, ze do btednych zapisow,

zwrotow nadpfat, korekt wprowadza sie techniczny zapis ujemny. Ewidencja szczego6towa
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do konta jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego wydatkow budzetowych
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Do wptywdéw na rachunek kwot do wyjasnienia
nie prowadzi sie podziatu klasyfikacji budzetowej. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku biezgcym jednostki otrzymanych,
ale niewykorzystanych do konca roku przez jednostke na realizacije wydatkow
budzetowych w ramach Projektu. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajgcych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont wydatkéw budzetowych. Saldo konta 130
ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondenciji z kontem 223.

Konta zespotu 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji miedzy innymi krajowych rozrachunkow oraz rozliczen
z dostawcami i odbiorcami, z urzedem skarbowym, z ZUS, z pracownikami, z tytutu
dostaw i ustug, z rozrachunkéw publicznoprawnych, z tytutu wynagrodzen i innych
Swiadczen wynikajgcych ze stosunku zawartej umowy, pozostatych rozrachunkéw,
rozrachunkoéw do wyjasnienia.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji
rozrachunkéw z dostawcami i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna byé prowadzona
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
zobowigzan wedtug poszczegodinych kontrahentow. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie
powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenia naleznosci i roszczen. Konto 201 moze
mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma oznacza stan
zobowigzan. Do wyzej wymienionego konta prowadzona jest szczegdtowa analityka
rozbudowywana na biezgco w ramach potrzeb realizacji Projektu.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych™ stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych w ramach Projektu. Na stronie
Whn konta 223 ujmuje sie w szczegodlnosci roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800. Na stronie Ma konta
223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 130. Konto 223 moze wykazywacé saldo Ma,
ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konhca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji
poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkéw pienieznych nie

wykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.



Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wptaty do budzetu. Na stronie Ma konta 225 ujmuje
sie zobowigzania wobec budzetu. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznos$ci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu. Do wyzej wymienionego
konta prowadzona jest szczegdtowa analityka rozbudowywana na biezgco w ramach
potrzeb realizacji Projektu.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne" stuzy do ewidencji, innych niz
z budzetami, rozrachunkoéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych oraz funduszu pracy. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma konta 229 zobowigzania z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw. Konto 229 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzanh.
Do wyzej wymienionego konta prowadzona jest szczegdtowa analityka rozbudowywana na
biezgco w ramach potrzeb realizacji Projektu.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen" stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami jednostki z tytutu dodatkow specjalnych (czes¢ sktadowa wynagrodzenia
brutto pracownikéw), przyznanych z uwagi na wykonywanie dodatkowych prac
zwigzanych z realizacjg Projektu oraz z tytulu umow zlecenie. Na stronie Ma konta 231
ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywac¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu
wynagrodzen. Do wyzej wymienionego konta prowadzona jest szczegdétowa analityka
rozbudowywana na biezgco w ramach potrzeb realizacji Projektu.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen,
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-231. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegolnych tytutdbw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Salda Wn bedzie oznaczaé
stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan. Do wyzej wymienionego konta
prowadzona jest szczegétowa analityka rozbudowywana na biezgco w ramach potrzeb
realizacji Projektu.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych,
a niewyjasnionych kwot wynikajgcych z realizacji Projektu. Na stronie Wn konta 245
ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma 245
ujmuje sie wptyw niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, ktore

oznacza stan niewyjasnionych wptat.



Konta zespotu 4 - ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konto 402 - ,,Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztow w zwigzku z realizacjg Projektu
z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia" stuzy do ewidencji kosztow w zwigzku z realizacjg
Projektu z tytutu wynagrodzen z pracownikami na podstawie umowy o prace oraz umowy
Zlecenie zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote
naleznego pracownikom wynagrodzenia brutto. Na stronie Ma ksieguje saldo konta, ktére
na dzien bilansowy przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 404 nie wykazuje
salda, dlatego konto to nie ma bilansu otwarcia na poczatek nastepnego roku
obrachunkowego.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia" stuzy do ewidencji kosztow
w zwigzku z realizacjg Projektu z tytutu roznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow
na podstawie umowy o prace oraz umowy zlecenie. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie
poniesione koszty z tytutu ubezpieczen na podstawie umowy o prace oraz umowy
Zlecenie. Na stronie Ma konta ujmuje sie saldo, ktére na dzien bilansowy przenosi sie na
konto 860. Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda, dlatego konto to nie ma bilansu
otwarcia na poczatek nastepnego roku obrachunkowego.

Konta zespotu 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 - "Fundusz jednostki" stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego
i obrotowego jednostki oraz ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia
funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami
regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki. Na stronie Wn konta ujmuje sie
w szczegolnosci przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860. Na stronie
Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 860 - "Wynik finansowy" - stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume poniesionych
kosztow, w korespondencji z kontem: 402, 404, 405. Saldo konta 860 wyraza na koniec
roku obrotowego wynik finansowy jednostki, przy czym saldo Wn - strate netto, sald Ma -

zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.



Konta pozabilansowe

Ewidencja kont pozabilansowych ujmowana jest w ewidencji tgcznie z dziatalnoscig
podstawowg prowadzong do gtéwnego rachunku bankowego.

3. Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy,
odzwierciedlajgcy w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest
prawidlowo wystawiony. Posiada miedzy innymi: swojg nazwe (np. faktura), numer, opis
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, okreslonego
wystawce, date wystawienia dokumentu, date sprzedazy, jezeli rézni sie ona od daty
wystawionego dokumentu, okreslenie przedmiotu oraz ilo$ciowe i wartosciowe okreslenie
operacji gospodarczej, podpisy o0sOb odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej i jej udokumentowanie, z wyjgtkiem faktur VAT i rachunkdéw (przepisy
szczegolne nie wymagajg podpisywania tych dokumentow). Dowdd ksiegowy powinien
by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. Dowodd ksiegowy wptywajgcy do jednostki pocztg
(faktury, rachunki) winien posiada¢ date wptywu, numer dziennika korespondencji nadang
przez pracownika przyjmujgcego korespondencje w jednostce (sekretariat). Dowody te, po
dokonaniu opisu z zasobowym uzasadnieniem celowosci zaciggniecia zobowigzania przez
Dyrektora jednostki lub osoby zastepujacej kierowane sg bezposrednio przekazywane do
wydziatu finansowego. Odbiér dokumentéw potwierdzany jest w kolejnym dniu roboczym
na zestawieniu korespondencji przychodzgcej. Dowdd ksiegowy sprawdzony zostat pod
wzgledem: merytorycznym, formalnym, rachunkowym, zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym. Ponadto dowod ksiegowy zostat zadekretowany
(wskazanie cyfrowych symboli kont syntetycznych oraz stron, na ktérych sg ksiegowane),
oznaczony zapisem o klasyfikacji budzetowej i oznaczony numerem okreslajgcym
powigzanie go z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem
dowodu ksiegowego. Dowdd ksiegowy posiada adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu do
wyptaty, o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z dokumentu (data i sposob zaptaty,
nr wyciggu bankowego). Opis dokumentu ksiegowego powinien zawiera¢ takie dane jak:

1. Zatgcznik nr ......... do dokumentu ........... nr........ zdnia ......... na kwote ......... PLN,

2. Wydatek dotyczy projektu pn. "Ustugi spoteczne na rzecz ograniczenia skutkéw kryzysu
wywotanego konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy — Gmina Klobuck"
wspoffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 O$
priorytetowa IX. Wigczenie spoteczne, Dziatanie 9.2 Dostepne i efektywne ustugi
spoteczne i zdrowotne dla poddziatania: 9.2.10 Ustugi spoteczne na rzecz ograniczenia

skutkow kryzysu wywotanego konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy — tryb,
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nr umowy o dofinansowanie: UDA-RPSL.09.02.10..........cccceeennnn.

3. Kwota wydatku kwalifikowanego ...... PLN brutto poniesionego w zwigzku z realizacjg
projektu w ramach kosztéw bezposrednich, Zadanie ..... ......... , wydatek: ....... - — w tym:
kwota dofinansowania: .... PLN, wkiad wtasny: ..... PLN; w tym: VAT. .... PLN,

cross-financing: ..... PLN, srodek trwaty: ...... PLN.

4. Zamowienie zrealizowano ponizej kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych oraz ............

5. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i stwierdzono, ze wydatek jest uzasadniony
pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci....................... (data i podpis osoby

upowaznionej)

6.Polecam dokonanie wydatkéw z dziatu 853, rozdziat 85395, srodki dofinansowane, § .....

na kwote ......z,

- po sprawdzeniu merytoryCznym: ...........cccceeeunnnn. (data i podpis osoby upowaznionej)

- po sprawdzeniu formalno-rachunkowym:.................... (data i podpis osoby upowaznionej)
- sprawdzeniu wstepnym przez gtéwnego ksiegowego:.(data i podpis osoby upowaznionej)
- wydatek ten zatwierdzam:......................... (data i podpis osoby upowaznionej)

- zaptacono przelewem:.........ccccccceeeeiieeeeennn. (data i podpis osoby upowaznionej)

Pracownik Wydziatu Finansowego zobowigzany jest do dokonania dalszego opisu
dokumentow ksiegowych i nadzoru nad dokonywang oceng/kontrolg obiegu dokumentéw
ksiegowych:

- zadekretowanie i oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu ksiegowego
z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. nadanie numeru dowodu
ksiegowego podlega Gtownemu ksiegowemu lub w czasie jego nieobecnosci osobie
zastepujacej w ciggu jednego dnia, dekretacja powinna by¢ potwierdzona wtasnorecznym
podpisem,

- ocena/kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu i potwierdzeniu prawidtowosci tej
operacji i jej zgodnosci z prawem, ocenal/kontrola powinna by¢é poswiadczona
witasnorecznym podpisem przez osobe upowazniona,

- ocena stwierdzajgca, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnosci podlega Dyrektorowi jednostki lub osobie zastepujacej,

- ocena/kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych uwzgledniajgc klasyfikacje budzetowg wydatkéw

z przepisami prawa, prawidtowosci obliczehn, dotyczgcych operacji gospodarczych
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i finansowych i podlega pracownikowi Wydziatu Finansowego lub Gtéwnemu ksiegowemu
w ciggu jednego dnia; ocenal/kontrola powinna by¢ poswiadczona wiasnorecznym
podpisem,

- ocena/kontrola wstepna przez Gitéwnego Ksiegowego polega na wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dotyczgcych tych operacji
poprzez ztozenie przez niego podpisu na dokumentach dotyczgcych danej operacji lub
w czasie jego nieobecnosci osoby zastepujgcej w ciggu jednego dnia. Na tym etapie
kontroli Gtowny ksiegowy ma prawo zazgda¢ wyjasnien lub innych uzgodnien
od pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Ocenal/kontrola powinna byc¢
poswiadczona wiasnorecznym podpisem.

- ocena dotyczgca zatwierdzenia wydatku do zaptaty dokonywana jest przez Dyrektora
jednostki lub osoby zastepujgcej poprzez ztozenie przez niego wtasnorecznego podpisu
na dokumentach dotyczgcych danej operaciji,

- informacja o dokonanej dacie i sposobie zaptaty przez osobe upowazniong dokonujgcg
zaptaty.

Dokument ksiegowy powinien by¢ podpisany przez osoby upowaznione zgodnie z kartg
wzoru podpiséw prowadzong przez Wydziat finansowy. Stosowanymi dokumentami
ksiegowymi w realizacji Projektu jest miedzy innymi lista ptac, ktora sporzgdzana jest
przez pracownikdbw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, faktura Vat, rachunek.
Powyzsze dokumenty zaptacone i skompletowane przechowywane sg w oddzielnym
segregatorze dokumentacji ksiegowej. Na rachunku bankowym przeznaczonym do
realizacji Projektu gromadzone sg srodki otrzymane od jednostki nadrzednej (Gmina
Kitobuck) jako s$rodki na dofinansowanie do Projektu, zgodnie ze przedtozonym
harmonogramem do Instytucji Zarzgdzajgcej. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ktobucku jako Realizator w Projekcie realizuje zadania zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie, umowg o dofinansowanie oraz przyjetym regulaminem realizacji
Projektu. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym zatgcznikiem, a wynikajgce
z realizacji Projektu majg zastosowanie zasady (polityki) rachunkowosci obowigzujgce
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ktobucku oraz umowa o dofinansowanie

Projektu. Projekt realizowany jest w okresie do 30 czerwca 2023 roku.
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w Klobucku obowigzujgca przy realizacji Projektu

Karta wzoru podpiséw pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Lp.

Podpisy oceny/kontroli

Wydzial osoby
podpisujacej
dowody ksiegowe

Nazwisko i Imie

Wzér podpisu

1 Podpis osoby zatwierdzajgcej/ | Dyrektor Duraj-Stefanska
opisujgcy dowdd ksiegowy Teresa
wplywajacy do jednostki Kierownik ds Chojnowski tukasz
organizacyjnych
2 Podpis oséb zatwierdzajgcych | Gtéwny ksiegowy Zajgc Aleksandra
wstepng kontrole/dekretacije
dokumentu/ pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
3 Informacje o ustawie prawa Dyrektor Duraj-Stefanska
zamowien publicznych Teresa
Kierownik ds Chojnowski Lukasz
organizacyjnych
4 Podpisy oso6b Dyrektor Duraj-Stefanska
zatwierdzajgcych pod Teresa
wzgledem merytorycznym Kierownik ds Chojnowski tukasz

organizacyjnych
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