ZARZADZENIE NR 103/2022
Wéjta Gminy Suleczyno
z dnia 26 pazdziernika 2022 roku

w sprawie nadania procedur obowigzujacych dla operacji dokonywanych w ramach
Srodkéw z Funduszu Przeciwdzialania COVID -19 w Gminie Suleczyno, w celu
realizacji zadan zwigzanych z wyplata dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw

domowych oraz dodatku dla podmiotéw wrazliwych.

Na podstawie:

1)
2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 217 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 305 z
poZn. zm.)

rozporzadzenia ministra rozwoju i finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz 342 z p6zn.
zm.),

Zarzadzenia Wéjta Gminy Sulgczyno Nr 140/2018 z dnia 31.12.2018 z p6zn, zm.

wprowadza sie:

§1

Procedury oraz plan kont dla budzetu Gminy Suleczyno i Urzedu Gminy Suleczyno,
obowigzujgce dla realizacji zadan ze $rodkéw Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, stanowia
zalacznik Nr 11 Nr 2

§2

W zakresie nieuregulowanym zarzadzeniem stosuje sie przepisy zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Gminie Suleczyno.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 05.08.2022r.

Bernarg Grucza



Zalgeznik nr 1

do zarzadzenia nr 103/2022
Woéjta Gminy Sulgczyno

z dnia 26.10.2022

Zasady ewidencji dla budzetu Gminy Sulgczyno i Urzedu Gminy Suleczyno, obowiazujace
dla realizacji zadan ze srodkéw Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 (dodatek weglowy,
dodatek dla gospodarstw domowych oraz dodatek dla podmiotéw wrazliwych)

1.

Do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja zadan ze srodkéw Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 Gmina Suleczyno jako beneficjent prowadzi wyodrebniona
ewidencje ksiggowg wedlug zadan realizowanych w jednostce jaka jest Urzad Gminy
Sulgczyno w zakresie dochodéow i wydatkéw oraz w ORGANIE jakim jest Gmina
Suleczyno.

Przeksiggowane dochody i wydatki na jednostke Urzad Gminy sa wyodrebnione zadaniem
»-127, na ORGAN dochody ,,-12”, wydatki sg przeksiggowane na konto 902/180, a stan
srodkéw na rachunku bankowym Funduszu wykazuje konto 133/500.

Dochody i wydatki z wyodrgbnionej jednostki FKB przeksiegowywane sa na koniec
miesigca na podstawie dokumentu PK.

W Urzedzie Gminy Suleczyno jako jednostce realizujacej zadania z Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19, prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje finansowo ksiegowa
(wyodrebniona jednostka w systemie FKB).

Dochody i wydatki zwiazane z realizacjg zadan z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19
sg ewidencjonowane w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz ukladzie zadaniowym.

Dochody i wplywy sa ksiggowane na konto 130 z klasyfikacja budzetows
w korespondenc;ji z kontem 240.

Do ewidencji zobowiazan z tytutu wyptaty dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw
domowych oraz dodatku dla podmiotow wrazliwych. stuzy konto 240 (Pozostate
rozrachunki).

Korekty zapiséw ksiegowych (przeksiggowania) oraz zwroty $rodkéw z Funduszu Pomocy
sg dokonywane z zastosowaniem storna czerwonego.

Srodki na realizacj¢ zadan z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19 wplywaja
na wyodrgbniony rachunek bankowy o nr 08 8324 0001 0041 1981 2000 0410. Z tego
konta ponoszone sa réwniez wydatki w ramach realizacji zadan z Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19.

Podstawg ewidencji ksiggowej sa dowody ksiggowe tj. wyciagi bankowe, faktury vat,
rachunki, noty ksiegowe, polecenia ksiggowania, listy ptac oraz listy wyptat $wiadczen



10.

11.

12.

13.

14.

13,

pienigznych dodatku weglowego. Zapisy zdarzefi gospodarczych w  ksiegach
rachunkowych sg ujmowane chronologicznie.

Do dekretacji upowaznia si¢ pracownikow ksiegowosci budzetowej. Dekretacji wyplaty
dodatku weglowego, dodatku dla gospodarstw domowych — drewno, pellet, gaz oraz dodatku

dla podmiotéw wrazliwych dokonuje si¢ zbiorczo dla wszystkich odbiorcéw na podstawie
sporzadzonej listy wypfat.

Sprawozdanie budzetowe RB27S jest sporzadzane jedno zbiorcze z kont 901..., RB-28S
jedno zbiorcze dla wszystkich jednostek Urzedu Gminy z kont 130....

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sg identyczne jak dla ksiegi calosci jednostki.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg programu komputerowego FKB+ firmy
RADIX . Dostep do programu komputerowego zabezpieczone jest hastem.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja zadan funduszu przechowuje
si¢ w wyodrebnionych segregatorach, odpowiednio opisanych.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadan funduszu przechowywana bedzie w archiwum
Urzgdu Gminy, a ksiegi rachunkowe obejmujace zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw
i sald, ktére tworza dziennik oraz zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej beda
zapisywane i przechowywane na nosniku w formie elektronicznym.



Zalagcznik nr 2

do zarzadzenia nr 103/2022
Woéjta Gminy Suleczyno

z dnia 26.10.2022

Zakladowy Plan Kont

dla realizacji zadan ze Srodkéw Funduszu Pomocy

1. Konta bilansowe

Zespot 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 ,Kasa”
130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”

141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
225 ,,Rozrachunki z budzetami”

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

240 ,,Pozostate rozrachunki”

Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
401 ,,Zuzycie materialow i energii”

402 ,,Ustugi obce”

404 ,,Wynagrodzenia”

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

410 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 ,,Fundusz jednostki”

860 ,,Wynik finansowy”



2. Konta pozabilansowe
980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”



Cze$¢ opisowa do Zalgcznika Nr 2
Zakladowego Planu Kont

Konta bilansowe

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie oraz ewidencji
wplat przy pomocy terminala platniczego jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy

gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu

wydatkow i wplywéw budzetowych objetych planem finansowym.
Konto 141 — ,,Srodki pieni¢ine w drodze”

Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy kontami

w innych bankach.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszezen z tytutu dostaw, robét i ustug a takze naleznoscei.
Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb

fizycznych.
Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami,

a w szczegOlnosci z Zakladem Ubezpieczen Spofecznych z tytulu ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych.
Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace wykonang na podstawie umowy o prace,

umowy zlecenie.



Konto 234 — ,,Pozostale rachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z wszelkich innych tytutéw

niz wynagrodzenia.
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wplywu $rodkéw przeznaczonych na realizacje zadan
Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, réznego rodzaju rozliczen, rozrachunkéw z tytutu potraceri
dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki odprowadzone do ZUS. Do
ewidencji wszystkich wyptat z tytulu $wiadczen pienieznych (dodatku weglowego, dodatku dla
gospodarstw domowych oraz dodatku dla podmiotéw wrazliwych) na rzecz 0s6b fizycznych stuzy

konto 240/300. Ksiggowania na koncie 240/300 dokonuje si¢ zbiorczo dla wszystkich odbiorcow
na podstawie sporzadzonej listy wypfat.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i wyposazenia oraz energii ponoszonych

w podstawowe;j dziatalno$ci operacyjnej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej

jednostki.
Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace dla pracownikéw
1 innych os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dziefo i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie ujmuje sie zaréwno wynagrodzenia

zaliczone do osobowych, bezosobowych jak i innych honorariow.
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych

umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach
400 — 405 oraz 410 i 411. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,



- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
- odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy,
- innych kosztéw nie doliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow

operacyjnych.

Konto 410 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Stuzy do ewidencji kosztow $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki

w szczegolnosci: swiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowe;.
Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi réwnowartosé
ujetych w ewidencji sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego jednostki, umorzenia srodkéw trwatych

za rok biezacy, wyniku finansowego za rok ubiegty.
Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego.

Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych urzedu jednostki samorzadu

terytorialnego.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Stuzy do ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki

budzetowej danego roku budzetowego.
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Stuzy do ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych na wydatki przysztych lat.



