Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Milanéwka
z dnia 12 maja 2026r.
Zasady (polityka) rachunkowosci

Programu pn. ”Asystent osobisty osoby z niepelnosprawnosciqg”

I Zasady ogoélne

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne odzwierciedlenie operacji gospodarczych z

realizacji programu ,, Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnosciq”. Zadanie w ramach resortowego

Programu Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej ”Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnosciq” dla

Jednostek Samorzqdu Terytorialnego-

Srodki na realizacje zadania Gmina otrzymuje od Wojewody na rachunek wskazany w umowie, Do

dysponowania §rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa osoby

zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

1.

Realizatorem programu w imieniu Gminy Milandéwek jest Centrum Ustug Spotecznych
w Milanowku.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie Finansowo - Ksiggowym
Finanse Vulcan. Obstuge finansowo ksiegowg prowadzi Referat Ustlug Wspdlnych
Urzedu Miasta Milandéwka. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasto
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Wydatkow dokonuje si¢ z wyodrgbnionego rachunku bankowego, otwartego na
realizacje programu, o numerze 83 1020 1055 0000 9802 0666 3241,

Dla Programu “Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnosciq” prowadzi si¢
wyodrebniong dokumentacje ksiegowa w sposob umozliwiajagcy identyfikacje
poszczegdlnych operacji ksiggowych zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 ze. zm.).

Wptywy i wydatki $rodkow w ramach realizowanego programu ujmowane sg

pozabudzetowo. Ustawa o Funduszu Solidarno$ciowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1848 .).



IT Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiegowych

1. Realizacja wydatku nastepuje zgodnie z programem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami na podstawie wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

2. Platno$ci w formie bezgotoéwkowej dokonywane za pomoca elektronicznego przelewu,
na podstawie zatwierdzonych dokumentéow ksiegowych stwierdzajacych konieczno$¢
dokonania przelewu na wskazany w dokumencie numer rachunku bankowego.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych(fakturach/rachunkach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace
elementy opisu:

e Operacja gospodarcza dotyczy programu pn. “Asystent osobisty osoby z
niepelnosprawnoscia”

e Zadanie w ramach resortowego Programu Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej ”Asystent osoby z niepelnosprawnoscia”- ze wskazaniem edycji
oraz numeru umowy

o Kwota wydatku kwalifikowalnego w tym zadaniu...............................

e Nie zachodzi/zachodzi potrzeba stosowania przepisow ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien Publicznych (Dz.U. z 2024r. poz. 1320 z

pozn.zm.)

e Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data............czytelny podpis ...........c.cooeeeveeivennn.n
e Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Data ........... czytelny podpis..........ccccocevvev e e,
e Zatwierdzam do wyplaty .................... zb ... er

Stownie zt.......oooiii

4. W zwiazku z wprowadzeniem elektronicznego obiegu dokumentéow, obraz dokumentu
(faktury, rachunku) zalaczany jest do systemu ksiggowego. Wszystkie opisy
prowadzone sg w systemie ksiggowym. Podpisy na dokumentach zatwierdzajace
dokument do wyplaty przez Dyrektora CUS oraz glownego ksiegowego sktadane sg w
formie kwalifikowanych podpiséw w systemie .

5. Kompletny dokument ksiggowy zatwierdzony do wyplaty winien zawierac:

e Opis merytoryczny
e Zatwierdzenie do wyplaty

e Pieczgc z datg wptywu liczba zatacznikow i podpis



e Pieczgc z trescia; “Zaptacono przelewem/gotowka, data dokonania przelewu”
e Pozycje ksiegowa, dekretacje
Dowody ksiegowe (faktury/rachunki) dotyczace realizacji zadan w ramach Programu
“Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnoscig” finansowane ze $rodkow
otrzymanych od Wojewody podlegaja wstepnej kontroli, ktorej dokonuje glowna
ksiggowa w Referacie Ustug Wspolnych i zatwierdzaniu do wyptaty przez dyrektora
Centrum Ustlug Spotecznych lub osobg przez niego upowazniong. Pod wzgledem
merytorycznym dokumenty podpisuje upowazniony pracownik Centrum Ustug
Spotecznych, ktory dokonuje kontroli tych dokumentéw, poswiadcza faktyczne i
prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane
zawarte na dokumentach ksiegowych sa zgodne z zawarta umowga programu, umowg z
wykonawca, zadaniami oraz harmonogramem rzeczowo-finansowym, zgodnosci z
ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dowody ksiggowe podpisywane sg przez Glownego ksiegowego Referatu Uslug
Wspolnych.
e Zlozenie przez Gtéwnego ksiegowego Referatu Ustug Wspolnych podpisu wraz z
datg oznacza, iz dokument:
e Odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,
e Zostal wystawiony na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
e Jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktory ja
dokumentuje i zawiera, co najmniej: okreslenie rodzaju dowodu, opis
operacji oraz jej warto$¢, date dokonania operacji gospodarczej, a gdy
dowod zostal sporzadzony pod inng data takze date sporzadzenia dowodu.
e Jest kompletny i wolny od btedéw rachunkowych.

III Ewidencja ksiegowa dokumentow i operacji finansowych

W celu wyodrebnienia dokumentacji ewidencji ksiegowej tworzy si¢ nowy Dziennik
pod nazwa ,,Asystent osobisty”.

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

- zdarzenia, ktore nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane
sa w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.



3. W Dzienniku ,,Asystent osobisty” prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotu srodkow na rachunku
bankowym nr 83 1020 1055 0000 9802 0666 3241, do obstugi srodkow otrzymanych
w ramach Umowy.

4. Podstawa ewidencji sg kompletne sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe.

5. Do prowadzenia ewidencji operacji z udziatlem $rodkdw na realizacj¢ Programu
"Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnosciq”’- korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

e 139, Inne rachunki bankowe”

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

e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
e 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

e 240, Pozostale rozrachunki”

e 853, Fundusze Celowe”

IV Zasady funkcjonowania kont cz¢$¢ opisowa

ZESPOL 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe

Konto 139 — ..Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych wydzielonych na innym rachunku
bankowym niz rachunki biezace 1 rachunki srodkéw specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢:

1. Wptywy S$rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacj¢ programu ,, Opieka

wytchniemiowa”. Zadanie w ramach resortowego Programu Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej “Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnosciqg”- edycja 2025.UMOWA nr
100/AOON/2025 z dnia 20 grudnia 2024 roku.

Przypisane przez banki oprocentowanie srodkow na rachunku biezacym jednostki w
korespondenc;ji z kontem 853

Whtaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wptaty w korespondencji z kontem
240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢:

1.

Udokumentowane platnos$ci realizowane ze srodkow panstwowego funduszu celowego,
wydatki kwalifikowalne w ramach Programu “Asystent osobisty osoby z
niepetlnosprawnosciq - edycja 2025 -w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 11
2

Zwroty kwot wplaconych, jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajacym
uznane za omylkowe wptaty

Zwroty niewykorzystanych §rodkéw panstwowego funduszu celowego (rozliczenie
pozabudzetowe)

Zapisy na koncie 139 sg3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
Na koncie 139 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

4



Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw. Stosowana technika zapisu ksiggowego
ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci obrotéw konta 139 oraz dostarczy¢
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych lub innych okreslonych w
przepisach.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

ZESPOL 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konto 201 ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robdt 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstaja w wyniku fakturowania
wykonanych na rzecz jednostek dostaw, robot 1 ustug lub zaliczek na przyszie ustugi, a takze
wynikajacych z otrzymanych rachunkéw, bez wzgledu na zrédto ich finansowania, z wyjatkiem
dotyczacych dziatalnos$ci inwestycyjnej, ktore ujmuje si¢ na koncie 240.

Konto 201 obcigzane jest przede wszystkim z tytutu:

- splaty zobowigzan wobec dostawcow;

- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcoOw na podstawie otrzymanych faktur korygujacych,
- zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcoéOw reklamacji (na podstawie faktur
korygujacych).

- odpisow przedawnionych zobowigzan.

Konto 201 uznaje si¢ w szczegdlnosci z tytutu:

- zobowigzan za dostawy 1 ustugi wynikajace z otrzymanych faktur lub rachunkéw (z wyjatkiem
dotyczacych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), ktére ujmuje si¢ na koncie 240),

- naliczonych odsetek umownych za nieterminowa zaptate zobowigzan oraz kar umownych lub
odszkodowan naleznych dostawcy,

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci 1 sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 225 ..Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu zobowigzan podatkowych
wlasnych 1 wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od osob
fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje si¢;

- naleznosci od budzetu z tytulu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oso6b fizycznych,

- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,

- naleznosci z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz z innych tytutow okreslonych
przepisami,

- zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujacych).

Na stronie Ma konta 225 ewidencjonuje si¢:

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatkdéw, optat i cet ptaconych przez
jednostke lub potracanych przez jednostke, jako ptatnika,



- nalezny podatek od towarow i ustug naliczony w wystawionych fakturach zaréwno
zewngtrznych jak i wewnetrznych,

- zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w imieniu budzetu
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
tytutu rozliczen.

Ewidencja rozliczen podatku VAT prowadzona jest na rozbudowanych analitycznych kontach
pomocniczych.

Konto 229 — ..Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a szczegodlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci, splate i zmniejszenie zobowigzah oraz
obcigzenia z tytutu naleznos$ci za prowadzenie inkasa sktadek ZUS, na stronie Ma — ksieguje
si¢ zobowigzania, z tytulu naliczonych sktadek, otrzymane wptlaty i inne zmniejszenia
naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa, prowadzona do konta 229,powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan. Do konta 229 prowadzi si¢ szczegdélowa ewidencje
analityczng.

Konto 231 — ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych, zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2. wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3. wartosci wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4. potracenia wynagrodzen, obcigzajace pracownika
Na stronie Ma konta 231 uymuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa do konta 231, prowadzona jest z uwzglednieniem wymogow zapisu
ustawy o rachunkowosci Art.17 ust.1 pkt 3.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 240 ..Pozostate rozrachunki”

Konto 240 shuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja Programu,
z wyjatkiem rozrachunkow ujmowanych na kontach 201-234.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkdéw
wedhug poszczeg6lnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane s3g roéwniez rozliczenia z tytulu mylnych wplat i zapiséw banku na
wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.



Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

ZESPOL 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto 853 ., Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszu, rozliczenia otrzymanych
srodkoéw w trybie pozabudzetowym. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty
zmniejszenia funduszu.

Na stronie Ma konta 853 ksigguje si¢ przychody otrzymane od dysponenta funduszu na
realizacj¢ zadan funduszu w jednostce realizujacej Program “Asystent osobisty osoby z
niepetnosprawnosciq”.

V Sprawozdawczos¢ i rozliczenia, okreslenie osob odpowiedzialnych

1. Gmina Milanowek jest odpowiedzialna za poprawnos$¢ wydatkowania catosci srodkow
przeznaczonych na Program.

2. Umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Program jest realizowany zgodnie z zawartg Umowa.
Odpowiedzialno$¢ merytoryczna w zakresie realizacji i rozliczenia Programu ponosi
Dyrektor Centrum Ustlug Spotecznych w Milanowku. Odpowiedzialno$¢ w zakresie
realizacji Programu za wtasciwa zgodna z przepisami ewidencj¢ ksiegowa, analizg i
archiwizacj¢ ponosi gtowny ksiggowy Referatu Ustug Wspolnych.

Nadzér nad ewidencja sprawuje Skarbnik Gminy.

VI Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1. Referat Ustug Wspolnych prowadzi ksiggi rachunkowe Programu oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe.

2. Wszystkie oryginaly dowodow zrodiowych w tym dowody ksiggowe dotyczace
realizacji Programu sg przechowywane w oddzielnych segregatorach w Referacie
Ushug Wspolnych w siedzibie Urzedu Miasta Milanowka. Segregatory sa czytelnie
opisane i zawierajg informacj¢ o nazwie Programu “Asystent osobisty osoby z
niepelnosprawnosciq” wraz z numerem aktualnej edycji.

3. Po zakonczeniu realizacji Programu dokumentacja zostanie przekazana do archiwizacji

1 przechowywana przez okres 5 lat liczac od konca roku , w ktérym zrealizowano

zadanie.
Burmistrz Miasta Milanowka
Opracowala: /-/
Joanna Grajber Artur Niedzinski

Kierownik — Glowny Ksiggowy RUW



