ZARZADZENIE NR 18/2022
DYREKTORA GMINNEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W RAWICZU

z dnia 25 maja 2022 .

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci dla Gminnego Centrum Ustug Wspoélnych
w Rawiczu oraz jednostek obstugiwanych do realizacji zadania pn. Ukraina-Uchodicy

Na podstawie art.10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021
r. poz. 217 z p6in. zm) oraz § 5 ust. 3 Statutu GCUW wprowadzonego Uchwatg Nr X11/123/19
Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowe;j
jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum Ustug Wspdélnych w Rawiczu oraz
nadania jej statutu w zwigzku z art. 12 ust. 1 pkt 8 i ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o
pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa
(Dz.U. z 2022r. poz. 583) oraz § 8 pkt 7 i 8 Uchwaty Nr XI 11i/471/21 Rady Miejskiej Gminy
Rawicz z dnia 22 grudnia 2021 w sprawie uchwaty budzetowej na rok 2022, zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustalam polityke rachunkowosci dla Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz
jednostek obstugiwanych do realizacji zadania pn. Ukraina-Uchodzcy, stanowigcy zatgcznik nr
1 do Zarzadzenia.

§2

Ustalam wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej do realizacji zadania
pn. ,Ukraina-Uchodzcy:, stanowigcy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikdw Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
witasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z
niniejszymi zasadami, okreslonymi w dokumentach, o ktérych mowa w § 1i § 2 niniejszego
zarzgdzenia.

&4

Nadzér nad przestrzeganiem ustalonych w niniejszym zarzadzeniu polityki rachunkowosci
powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu Gminnego Centrum Ustug Wspédlnych w Rawiczu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 18/2022 Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 25 maja 2022 r.

Polityka rachunkowosci
dla Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz jednostek
obstugiwanych do realizacji zadania pn. Ukraina-Uchodzcy

Rozdziat 1.

Metody wyceny aktywow i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy
oraz ustalenie wyniku finansowego dla wydatkow w celu realizacji zadania
pn. ,Ukraina-Uchodzcy”

Ustala sie metody wyceny aktywodw i pasywow do ewidencji zdarzen gospodarczych,
zadan wynikajgcych z realizacji Ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (ze zmianami),
dla Gminnego Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu oraz jednostek organizacyjnych.
Metody wyceny aktywow i pasywow dla zdarzen gospodarczych, o ktorych mowa
w ust. 1 wycenia sie wedtug tych samych zasad, ktére zostaty ustalone w zarzadzeniu
Dyrektora GCUW w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
dla GCUW i jednostek obstugiwanych.

Opis zdarzen gospodarczych na dokumentach ksiegowych musi by¢ zgodny z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniu dyrektora GCUW w sprawie wprowadzenia instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych pomiedzy jednostkg obstugujaca,
a jednostkami obstugiwanymi.

Opis zdarzen gospodarczych na dokumentach ksiegowych w GCUW bedzie
dokonywana zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora GCUW w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Gminnym Centrum
Ustug Wspdlnych w Rawiczu.

W Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu oraz w jednostkach obstugiwanych
do realizacji zadania pn. ,Ukraina-UchodZcy” nie wyodrebnia sie oddzielnego rachunku
bankowego.

Przekazywane przez Gmine Rawicz srodki finansowe na realizacje w/w zadania bedg
ewidencjonowane na koncie podstawowym GCUW oraz kontach podstawowych
jednostek obstugiwanych z nastepujacym oznaczeniem: ,130-09” pod nazwg ,Dotacja
Ukraina-Uchodicy”.

Warunkiem zaewidencjonowania zdarzenia w ksiegach rachunkowych do realizacji
zadania pn. ,,Ukraina-Uchodzcy” jest zamieszczenie w opisie dokumentéw informaciji,
ze dany wydatek dotyczy zadania — np. ,,Ukraina-Uchodzcy”.

W celu ustalenia kwoty wydatkow na realizacje zadania, ktérych nie mozna ustali¢
»wprost” na podstawie dokumentow ksiegowych dopuszcza sie rozliczenie wydatkéw
wedtug nastepujacego wyliczenia:

X - liczba dzieci z Ukrainy uczeszczajgcych do jednostki na ostatni dzien danego
miesigca;



10.

11.

12.

13.

14.

1)

Y —liczba dzieci uczeszczajacych do szkoty lub przedszkola na koniec kazdego miesigca;

W% - procentowy wskaznik wydatkéw ogdinych funkcjonowania szkoty Ilub
przedszkola do rozliczenia na koniec kazdego miesigca

Czyli: W% = X/Y

Przeksiegowania wydatkéw ogolnych biezacego funkcjonowania jednostki,
ktorych nie mozna ustali¢ wprost nalezy dokonan na koniec kazdego miesigca.
Przeksieggowanie wydatkow dotyczy nastepujgcych pozycji:  wynagrodzenia
nauczycieli, wynagrodzenia nienauczycieli, zakupu srodkéw czystosci, zakupu energii
elektrycznej, zakupu gazu, zakupu ogrzewania lub $wiadczenie ustug w zakresie
dostarczenia ogrzewania, zakupu wody, wywozu nieczystosci, wywozu nieczystosci
(kanat), zakupu pomocy dydaktycznych. Ustugi cateringowe oraz zakupy Zywnosci
bedg podlegaty podziatowi za pomoca wskaznika wytacznie w przypadku, kiedy nie
beda podlegaty zwrotowi lub nie beda objete umowami sponsoringu (ustnymi lub
pisemnymi). Ustugi remontowe beda podlegaty podziatowi za pomocg wskaznika
wylacznie w zakresie dostosowania obiektéow do potrzeb realizacji zadania pn.
»Ukraina-Uchodzcy”.
Do dnia 31 m_ajé 2022 r. nalezy dokonal przeksiegowania wydatkow biezgcych,
o ktérych mowa w pkt 9.
Wszystkie pochodne od wyptacanych wynagrodzen w danym miesigcu (tj. np. ZUS,
fundusz pracy, podatek dochodowy, Pracownicze Programy Kapitatowe)
powinny (do wysokosci otrzymanych wydatkéw na realizacje zadania w danym
miesigcu) zosta¢ zaptacone w miesigcu, w ktérym nastapita ich wyptata. Takie
dokonywanie pfatnosci umozliwi prawidtowe rozliczanie wykorzystanych $rodkéw
finansowych na realizacje zadania pn. ,Ukraina-UchodZcy”.
Wynagrodzenie  nauczycieli i nienauczycieli, ktérzy realizujg  zadanie
pn. ,Ukraina -UchodzZcy” beda wykazywane w nastepujgcy sposéb:
1) na listach wynagrodzen pracownikéw (nauczycieli lub nienauczycieli), dla kazdej
jednostki oznaczonych symbolem ,, Ukraina-UchodZcy”, za dany miesiac,
2) na listach ptac za dany miesiac, zgodnie z opisem wskazanym w pkt. 13.
W przypadku kiedy na listach ptac sporzadzanych za dany miesigc, dla nauczycieli lub
nienauczycieli, nie bedzie mozna wyodrebni¢ wydatkéw na realizacje zadania pn. ,Ukraina-
Uchodzcy”, to od dnia 1 czerwca 2022 r. do list ptac sporzadzone zostanie dodatkowe
zestawienie, z ktOrego bedzie mozna ustali¢ wydatki (koszty) na realizacje w/w zadania.
Zestawienie zawiera¢ bedzie nastepujgce elementy:
1) pozycje listy ptac i numer listy ptac,
2) sktadnik i kwota za realizacje zadania wynikajaca z listy ptac.

Listy ptac dla zadania pn. ,,Ukraina-Uchodzcy” dla GCUW oraz jednostek obstugiwanych
sporzadzane beda w oprogramowaniu firmy VULCAN Ptace. Listy ptac do
realizacji zadania zostang oznaczone w nastepujgcy sposéb:

w miesigcu kwietniu: np. LP ZA 04/0ddziat Przygotowawczy (numer automatycznie
nadany przez oprogramowanie VULCAN Place) — UP ; Lista ptac — Oddziaty
Przygotowawcze 04/ (numer automatycznie nadany przez oprogramowanie Vulcan
Pface) — UP nienauczyciele,



2)

3)

15.

w miesigcu maju: np. LP ZA 05/0ddziat Przygotowawczy (numer automatycznie nadany
przez oprogramowanie VULCAN Place) — UP ; Lista ptac — Oddziaty Przygotowawcze
05/2022 (numer automatycznie nadany przez oprogramowanie Vulcan Ptace) — UP
nauczyciele,

od dnia 1 czerwca 2022 r. listy plac bedg oznaczone w nastepujacy sposdb:
LP Ukraina — Uchodicy 06/2022 ( np. P5/1/P/06/22) — UP nauczyciele lub UP
nienauczyciele.

W przypadku kiedy w GCUW lub jednostkach obstugiwanych zostang zakupione srodki
trwate (konto 011), wyposazenie (konto 013), ksigzki lub inne pomoce dydaktyczne
(konto 014) Ilub oprogramowania (konto 020) do realizacji zadania
pn. ,Ukraina-Uchodzcy” nalezy przy opisie wskaza¢ nazwe zadania
»Ukraina-Uchodzicy”.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 18/2022 Dyrektora GCUW w Rawiczu

z dnia 25 maja 2022 .

Wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gléownej do realizacji zadania pn. ,Ukraina-Uchodzcy”.

Wykaz kont:
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
141 - Srodki pieniezne w drodze

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

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

Zespot 3 - Materiaty i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia



409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

001 - Srodki trwate w likwidacji

002 — Srodki trwale obce

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

§1

Zasady prowadzenia ewidencji zdarzen gospodarczych na wskazanych kontach bilansowych
i pozabilansowych ksiegi gtéwnej Gminnego Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu
oraz jednostek obstugiwanych sg takie same jak zasady okreslone w zarzadzeniu
dyrektora GCUW w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
dla GCUW i jednostek obstugiwanych.

§2

Przy zastosowaniu pionowego podziatu kont bilansowych i pozabilansowych do realizacji
zadania pn.” Ukraina-Uchodzcy” nalezy w opisie konta stosowac te sama nazwe zadania
tj. ,Ukraina-Uchodzcy”.

§3

System ochrony i archiwizacji zbiorow danych ksiegowych i nosnikéw informacji w systemach
komputerowych, w tym:
1) zasady i czas przechowywania dowoddow ksiegowych, dokumentacji zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych dla programu Vulcan
i SJOBestia;
2) ochrona oraz archiwizacja baz danych ksiegowych w systemie komputerowym
dla GCUW i jednostek obstugiwanych
sg takie same, jak opisane zasady w ustalonej dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
dla GCUW lub jednostek obstugiwanych chyba, ze z innych przepiséw bedzie wynikata
koniczno$¢ innego sposobu archiwizacji i ochrony danych.



§4

Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych i budietowych w GCUW w Rawiczu
oraz jednostkach obstugiwanych sa takie same, jak w ustalonej dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci dla GCUW lub jednostek obstugiwanych.

§5

1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektéw finansowanych
lub dofinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej lub innych funduszy
zagranicznych realizowanych przez Gminne Centrum Ustug Wspdlnych lub jednostki
obstugiwane, ktérych ksiegowg prowadzi Gminne Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu
prowadzona jest wedtug ustalonej dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
dla GCUW lub jednostek obstugiwanych.

2. W przypadku kiedy z podpisanych uméw wynika, ze projekty, ktérych realizacja zostanie
sfinansowana lub dofinansowana ze $rodkéw UE lub innych funduszy zagranicznych
wymaga innego sposobu ewidencji zdarzehn gospodarczych kazdorazowo
dyrektor GCUW wraz z dyrektorem jednostki obstugiwanej wydaje zarzadzenie,
w ktorym wskazuje zakresy wykonywanych czynnosci i odpowiedzialnosci przez kazda
ze stron uczestniczaca w realizacji projektu i po jego zakonczeniu do kofca
monitorowania projektu.

§6

Opis systemow stuzacych ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowoddéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonywanych
w nich zapiséw okresla ustalona dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci dla GCUW lub
jednostek obstugiwanych.

§7
Sposéb  postepowania wustalajgcy dochodzenia naleznosci  publicznoprawne  lub

cywilnoprawne ustalone zostaty w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla GCUW
lub jednostek obstugiwanych.



