ZARZADZENIE Nr 29.2021
WOJTA GMINY PROMNA
z dnia 30.04.2021

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczgcych realizacji Programu
,Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej” - edycja 2021 w ramach Solidarnos$ciowego
Funduszu Wsparcia Os6b Niepelnosprawnych.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (. j. Dz. U.
22019 r. poz. 351 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 40 i art. 41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 poz 305), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz.
342 ), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace realizacji Programu ,,Asystent

osobisty osoby niepetnosprawnej” - edycja 2021 w ramach Solidarno$ciowego Funduszu
Wsparcia Osob Niepelnosprawnych stanowigce zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego osrodka Pomocy Spotecznej w
Promnie.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od dnia 1 kwietnia 2021 r.

wOJT

Wcjmak



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Promna
Nr 29.2021 z dnia 30.04.2021 r.

Zasady ogdlne

1. Podstawa prawng Programu ,,Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej” jest art. 7 ust. 5
ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Solidarnosciowym Funduszu Wsparcia Oso6b
Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1787).

2. Celem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej pozwalajacej na identyfikacje wszystkich operacji
zwiazanych z wykorzystaniem $rodkéw finansowania pochodzacych z Solidarnosciowego
Funduszu Wsparcia Oséb Niepelnosprawnych, zwanego w dalszej czesci Funduszem,
srodkéw wiasnych oraz dokumentéw potwierdzajacych kazda transakcje.

3. Przeptyw $rodkéw finansowych bedzie odbywat si¢ na wyodrgbnionym rachunku bankowym.
Rachunek bankowy bedzie obstugiwany przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Promnie. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzor6w podpisow.

4. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Funduszu Solidarnosciowego jest Gmina Promna,
natomiast realizatorem Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Promnie.

5. Do czasu otrzymania $rodkéw finansowych z Funduszu Solidarnosciowego, Gmina bgdzie
realizowaé Program ze srodkow wiasnych. Srodki z Programu mogg by¢ wykorzystywane
na zasadzie refundacji poniesionych wydatkéw lub na zasadzie zaliczki tj. na
sfinansowanie wydatkéw $rodkami z Programu, w sposéb umozliwiajacy terminowa
realizacje platnosci za zrealizowane ustugi.

6. Podzial zadan przy realizacji Programu ,,Asystent osobisty osoby niepeinosprawnej” jest
nastepujacy:

a) obstuge merytoryczng i finansowo - ksiegowa Programu prowadzi Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Promnie

Nadzér nad wykonaniem powyzszych zadan prowadzi odpowiednio Kierownik Gminnego

Osérodka Pomocy Spotecznej w Promnie.

7. Ewidencja ksiegowa zadania prowadzona bedzie w Wydziale Ksiggowosci GOPS w Promnie,
komputerowo ~w  wyodrebnionym  rejestrze pod nazwg ,Asystent Osobisty
Osoby Niepetnosprawnej  za pomocg programu finansowo-ksiggowego ,,Xpertis” finanse-
ksiegowos¢ , XPERTIS kadry i ptace.

Klasyfikacja budzetowa, pozabudzetowa, montaz finansowy
Wydatki ponoszone na realizacje zadania ze $rodkéw Funduszu lub refundacji wydatkéw ze
srodkéw wiasnych, stosuje si¢ ewidencje pozabudzetows.



Obieg, opis i kontrola dowodow ksiggowych

1. Realizacja wydatkéw jest zgodna z wytycznymi Programu ,,Asystent osobisty o0soby
niepetnosprawnej”, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami. Podstawa
wydatkow sa prawidlowo wystawione, opisane i zatwierdzone dowody ksiegowe.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotdwkowej na podstawie dowodéw ksiegowych
stwierdzajacych ~ koniecznos¢ dokonywania  zaplaty. Potwierdzeniem  dokonania
przelewu/zaptaty jest potwierdzenie operacji zlecenia oraz wyciagg bankowy.

3. Dowody ksiegowe (m. in. faktury, rachunki, noty, itp.) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji
operacji srodkéw podpisane sg przez Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego GOPS w Promnie.

4. Przed wykonaniem kopii oryginalow dowodéw ksiegowych (m. in. faktur, rachunkéw, not,
itp.) lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej, na odwrocie nalezy zamiescié
opisy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi.

5. Pod wzgledem merytorycznym oraz zaméwien publicznych dowody ksiggowe (m. in. faktury,
rachunki, noty, itp.) podpisuja pracownicy odpowiedzialni za powierzone czynnosci.

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zadania po$wiadcza faktyczne i prawidtowe
poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach
ksiggowych sa zgodne z zawartag umowg o dofinansowanie zadania, umowa z wykonawca
zadania.

7. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty podpisywane sg przez pracownika
Wydziatu Finansowego.

8. Pracownik odpowiedzialny za merytoryczng realizacje zadania — (pracownik Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznego w Promnie) przygotowuje wnioski na $rodki finansowe ($rodki
z Funduszu), dokonuje faktycznego rozliczenia srodkow, sporzgdza sprawozdanie konicowe z
realizacji Programu, w spos6b poprawny, rzetelny i terminowy.

Ewidencja finansowo — ksiggowa

1. W celu realizacji zadania Gmina Promna dokonala w BS Biatobrzegi O/Promna. otwarcia
rachunku bankowego nr 90 9117 0000 0200 4069 2000 0030.

Wyodrebniony rachunek stuzy do ewidencji rozliczen dla $rodkéw otrzymanych z Funduszu
oraz $rodkéw wiasnych (podlegajacych refundacji) zwigzanych wylgcznie z realizacjg
Programu.

2. Dowody ksiegowe przedstawiane do realizacji poniesienia wydatkéw beda opisane przez
pracownika odpowiedzialnego za merytoryczng realizacje zadania — pracownika GOPS
Promna zgodnie z wytycznymi w tym zakresie.

3. Wyciag bankowy wyodrebnionego rachunku bankowego bedzie stanowil podstawe ewidencji
ksiegowej zadania.



Ewidencja operacji gospodarczych

REJESTR JEDNOSTKI ..ASYSTENT OSOBISTY OSOBY NIEPELNOSPRAWNEJ 2021”

DOTYCZY SRODKOW FUNDUSZU (ewidencja pozabudzetowa)

1) 139/240 wptyw srodkow Funduszu na wydatki; naliczenie odsetek od $rodkéw na rachunku

bankowym

2) 240/139 zwrot niewykorzystanych srodkéw Funduszu, zwrot naliczonych odsetek
3) 240/201, 231, naliczenie kosztow.

4) 201, 231/ 139 zaptata zobowigzan.

5) 231/229, 225 potracenia sktadek ZUS, podatku

6) 229,225/139 =zaptata sktadek ZUS, podatku

REJESTRY JEDNOSTKI ZASADY OGOLNE

L
2

Ewidencja ksiegowa dotyczaca srodkéw Funduszu odbywa si¢ pozabudzetowo.

Do czasu otrzymania $rodkéw z Funduszu, wydatki ponosi si¢ korzystajgc ze Srodkow
whasnych. Po otrzymaniu $rodkéw z funduszu, wydatki podlegajg refundacji. Nastgpuje
wyksiegowanie operacji dotyczacych realizacji Programu z srodkéw wlasnych, a nastgpnie
zaksiegowanie ich, jako finansowanych ze srodkéw Funduszu (ewidencja z klasyfikacja
pozabudzetowa).

Odsetki naliczone na rachunku bankowym od srodkéw Funduszu podlegajg zwrotowi do
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

W zaleznosci od potrzeb moze nastapi¢ ewidencja operacji gospodarczych na innych kontach
syntetycznych i utworzonych do nich kontach analitycznych.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji

1.

Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe zwigzane z realizacja
Programu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu
Gminy w Promnie utozone w porzadku chronologicznym.

Dokumenty merytoryczne takie jak wnioski na $rodki finansowe, umowy, dokumenty
zwigzane z wyborem podmiotéw realizujgcych zadania sg przechowywane w oddzielnych
teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzgdu Gminy w Promnie.

Po zakoficzeniu realizacji Programu przez Gmine Promna i rozliczeniu finansowym, wszelkie
dokumenty zwigzane z jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig znajdujgce si¢ w GOPS
Promna, zostana przekazane do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzgdu
Gminy w Promnie .



