
zanądzenie Nr 71212016

Wóita Gminy Kotaczkowo

ż dnia 28 8rudnia 2016 roku

W sprawie : szczególowych zasad (polityki) rachunkowości dla prowadzenia

Wyodrębnionei ewidencji księgowei dla zadań realizowany.h ze środków z dotacii
celowych oraz środkóW pochodzą.ych ze źródel zagranicżnych,

Na podstawie ań. 10 ustawy z dnia 29 września z 1994 roku o rachunkowości

IDz. U. z 2076 r., poz,7o47l oraz Rozporządzenia Ministra FinansóW z dnia 05 lipca
2010 W sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu
państwa , budźetóW jednostek samorządu terytorialnego , jednostek budźetowych ,
samorządowych zakładóW budźetowych,państwowych funduszy celowych ofaz
państwowych jedno§tek budżetowych mających siedzibę poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2o!g roku , poz.28g) zarządzam co następuje:

§1

Wprowadzam zasady rachunkowości iplan kont dla zadań realizowanych ze środków
z dotacji celowych oraz ze środków pochodżących ze źródeł zagranicznych.

Dla realizowanych zadań i projektóW stosuje się zasady rachunkowości zawarte
W Zarządzeniu Nr 139/2010 Wójta Gminy Kolaczkowo z dnia 28 8rudnia 2o1o r, W sprawie
dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości W Urzędzie Gminy Kołaczkowo,

zaktuaIizowanym zarżądzeniem Nr 58/2012 Wójta Gminy Kołaczkowo z dnia 30 lipca 2012 r.

W sprawie aktualizacji dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości W Urzędzie Gminy
Kołaczkowo, Zarządzeniem M 77/2072 z dnia 11 8rudnia 2012 r. W sprawie aktualizacji

dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości w urzędzie Gminy kołaczkowo oraz
zarządżeniem Ń 7l2o75 z dnia 26 stycznia 2015 r. W sprawie Wprowadzenia zmian
W dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości w Urzędzie Gminy Kołacżkowo oraz stosuje
się zasady zawarte W niniejszym zarżądzeniu.

§2

Szczególne zasady rachunkowości i plan kont obowiążujący przy rea|izacji żadania

,,zakup nowości Wydawniczych (ksiąźek niebędących podręcznikami) do bibliotek
szkolnych w ramach realizacji W 2016 roku Priorytetu 3 ,,Narodowego Pro8ramu Rozwoju

czytelnictwa" określa załącżnik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.



§3

szcze8ólne zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji projektu

,,ŚWietlica wiejska w Budzilowie centrum lniciatyw Pokoleniowych'' W ramach Vl edycji

konkursu ,,Pięknieje Wielkopolska Wieś'' określa zalącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§4

Szczególne zasady rachunkowości i plan kont obowiązu.iący przy realizacji projektu

,,centrum aktywności lokalnej - ŚWietlica wieiska W Bieganowie §trefą inicjatyw

młodzieżowych isenioralnych " w ramach Vledycji konkursu ,,Pięknieje Wielkopo|ska Wieś''

określa załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§5

szcze8ólne zasady rachunkowości iplan kont obowiązujący przy realizacji projektu

,,Wieiskie rzucanie na ścianie'' W ramach lV edvcii konkursu ,,odnowa Wsi szansa dla

aktywnych sotectM/' określa załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia.

§6

szczególne zasady rachunkowości iplan kont obowiązujący przy realizacji projektu

,,Kino pod altaną" W ramach lV edycji konkursu ,,odnowa wsi szansą dla aktywnych

sołectw" określa załącznik Nr 5 do niniejszego Zarządzenia.

§7

Szczególne żasady rachunkowości iplan kont obowiązujący przy realizacji projektu

,,opracowanie programu rewitalizacji dla obsżaru żdegradowane8o Gminy Kolaczkowo''

W ramach Programu operacyjne8o Pomoc Techniczna 2o74-2o2o określa zalącznik Nr6
do niniejszego zarządzenia.

§8

Wykonanie zarządzenia powierza się skarbnikowi Gminy.

§9

zarządzenie Wchodzi W życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 30 maja 2016 r.

t.iuft*L 'r;
TeresaWaszak'



Załącznik Nr 1
do zarządzenia Nr 112/2016
Wójta Gminy Kołaczkowo
z dnia 28 grudnia 2016 r.

szcze8ólne zasady rachunkowości i plan kont obowiążujący przy realizacji żadania

,,zakup nowości wydawnicżych (książek niebędących podręcznikami} do bibliotek
szkolnych w ramach realiżacii w 2016 roku Prlorytetu 3 ,,Narodowego Programu Rozwoju

czytelnidwa".

Dotacja celowa została prżekazana przez Województwo Wielkopolskie na rzecz

Gminy Kołaczkowo zgodnie z umową Nl w 
^F,557.75.7124/2016 

zawartą dnia 30 maja

2016 r, Jednostką realizującą zadaniejest Gimnazjum W Kołaczkowie.

ogólne za§ady prowadżenia ksiąg ra.hunkowych

1) Księgi rachunkowe prowadzone są W siedz!bie Urzędu Gminy Kołacżkowo, Plac

Reymonta 3 - W referacie ośWiaty.

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowe8o, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

318rudnia.

3) okres sprawożdawczy jest to okres, za który sporządza się sprawozdanie finansowe

W trybie przewidzianym ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksią8

rachunkowych.

4) okresami sprawozdawczymi są poszcze8ólne miesiące W roku obrotowym, W którym

§porządza się 5prawozdania budżetowe: miesięczne, kwańalne, półroczne, roczne.

5) Księ8i rachunkowe zamyka 5ię na dzień kończący rok obrotowy.

6) Księ8i rachunkowe (W tym zapisy księgowe dotyczące zadania) prowadzone są prży użyciu

komputera. Zbiory danych tworzących k5ię8i rachunkowe 5ą tworzone i obsłu8iwane przez

program opracowany przez firmę RADlx z Gdańska.

7) Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwąjednostki, zawierającą nazwę danego

rodzaju księgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowe8o i okresu sprawozdawczego. strony
k5iąg 5ą ponumerowane i zawierają datę sporządzenia.

8) Księ8i rachunkowe, tj. dziennik obrotóW, zestawienie obrotóW i sald kont syntetycznych,

zestawienie obrotóW i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodóW, obroty na

klasyfikacjach WydatkóW, drukowane są na koniec każdego okresu sprawozdawczego.



obieg dokumentóW żewnętrznych i Wewnętrznych.

Dokumenty zewnętrzne Wpływające do Urzędu Gminy ża pośrednictwem
sekretariatu i dotyczące realizowane8o zadania Wpływają po dokonanej dekretac,ii przez
Wójta lub sekretarza Gminy do referatu ośWiaty- do głóWnego księgowe8o ośWiaty.
zasady kontroli Wstępnei, bieźącej i następnei

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie WydatkóW zobowiązani są do systematycznej
kontroli realizowanych zadań iWydatkóW z nimi związanych objętych projektem, Kontrola
prowadzona Winna być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, żasad le8alności,
celowości i 8ospodarności.

w każdym przypadku , gdy za8rożony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bądź
po§iada żnamiona nie8ospodarności lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności,
pracownik odpowiedzialny za ten Wydatek niezwłocznie zawiadamia o tym przeloźonych.
Dopiero po Wnikliwej analizie takie8o stanu i eliminacji nieprawidłowości, Wydatek może być
żlealizowany.

osoby uprawnione do kontro|ii autoryzowania dokumentóW

Każdy dokument księ8owy powinien być zwerńkowany isprawdzony pĘez Wyznaczone
osoby pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacjj do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kaźdy dokument powinien być opisany W sposób umożliwiający rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartą umową.

Rodzaie dokumentóW i sposób ich opisywania

Dokumentem potwierdzającym poniesienie Wydatku W ramach Projektu może być;
- faktura VAT

- faktura kory8ująca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkiem

- polecenie księgowania

sprawdzenie dowodu księgowe8o pod Względem merytorycznym pole8a na ustaleniu
rzetelności danych zawartych W dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodarności
i legalności operacji dokonanych w oparciu o dowód.

sprawdzenia dowodu przez złoźenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie
dokonała sprawdzenia Wykonania usłu8i lub zakupu. Jeżeli dowód księ8owy zawiera błędy
merytoryczne, osoba kontrolująca żWraca go do Wymiany, uzupełnienia lub poprawienia.



osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument księgowy,, Potwierdzam Wykonanie
prac (zakup)żgodnie z umoWą .,.........''

sprawdzenie dowodu księgowego pod Względem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, źe Wystawiony on żostal W sposób technicznie prawidtowy, zawiera Wszystkie
cechy prawidłowego dokumentu, a dane liczbowe W nim Wykazane nie zawierają błędóW
aMmetycznych.

Przechowywanie dokumentów

Wszystkie oryginaly dokumentóW związane z realizacją zadania prżechowywane są
W siedzibie Urzędu Gminy Kołaczkowo- referat ośWiaty.

Plan kont dla budźetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budżetu

223 - Rozliczenie WydatkóW budżetoWych

_, 224 - Rozrachunki budżetu

240 - Pozostale rożrachunki

901- Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu

961- Wynik Wykonania budżetu

962 - Wynik na pozostalych operac,iach

Budżet Projektu realizowany jest w klasyfikacii budźetowei :

Dział 801- ośWiata iwychowanie

Rozdział 80110- Gimnazjum

Kodem liczbowym (ozna.zeniem zadania) jestliczba ,7r''.

wóJT

*!eigĘżł"-



Załącżnik Nr 2
do zarządzenia Nl 772/2076
Wójta Gminy Kołaczkowo
z dnia 28 grudnia 2016 r.

szczególne zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji projektu ,,Świetlica
wieiska w Budzitowie centrum lnicjatyw Pokoleniowych'' W ramach Vl edycji konkursu

,,Pięknieje Wielkopo|5ka Wieś".

Środki na realizację projektu przekazane 5ą przeż Urząd Marszałkowski WojeWódZtWa

Wielkopolskie8o na rzecz Gminy Kołaczkowo zgodnie z umową o udzielenie pomocy

finansowej W formie dotacji celowej Nr DR 2 75/20!6 z dnia 17lipca 2076l.
Jednostką realizującą projekt jest Urząd Gminy Kotaczkowo - samorządowa jednostka

budżetowa,

otólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

7) KsięEi rachunkowe Projektu prowadzone śąw liedżibie tJrzędu Gminy Kołaczkowo, Plac

Reymonta 3 l
2) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowe8o, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do I

31grudnia.

3) okres sprawozdawczy jest to okres, za który sporządza 5ię sprawozdanie finansowe

W trvbie przewidzianvm ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksiąg

rachunkowych.

4) okresami sprawozdawczymi są poszcze8ólne miesiące W roku obrotowym, W którym

sporządza 5ię sprawozdania budżetowe: miesięcżne, kwańalne, pólroczne, roczne.

5) Księ8i rachunkowe z.amyka się na dzień kończący rok obrotowy,

6) Księgi rachunkowe (W tym zapisy księgowe dotyczące Projektu) prowadzone są przy

Użyciu komputera. Zbiory danych tworzących księgi rachUnkowe są tworzone iobsłu8iwane
przez program opracowany przez firmę RADlx z Gdańska.

7) Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazwę dane8o

rodzaju księgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowe8o iokresu sprawozdawczego. strony
ksiąg są ponumerowane izawierają datę spoĘądzenia.

8) Księgi rachunkowe, tj. dziennik obrotóW, żestawienie obrotóW isald kont syntetycznych,

zestawienie obrotóW i5ald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodóW, obroty na

klasyfikacjach Wydatków, drukowane są na koniec każdego okresu sprawozdawczego.



obie8 dokumentóW zewnętrżnych i WeWnętrznych,

Dokumenty zewnętrzne WpłWające do Urzędu Gminy za pośrednictwem

sekretariatu i dotyczące realizowane8o projektu Wptywają po dokonanej dekretacji

przez Wójta lub sekreta.za Gminy na stanowi§ko pracownika odpowiedzialne8o

merytorycznie , któremu z|econo nadzór nad realizacją projektóW, Jeśli dotycżą spraw

finansowych to trafiają następnie do księgowości ,8dzie dokonuje 5ię sprawdzenia pod

Wz8lędem rachunkowym, formalnym oraz zgodnościz umową.

obieg dokumentóW Wewnętrznych odbywa się W miarę zaistniałych potneb miedzy

księgowością iWyznaczonąosobąrealiżującąprojekt,

zasady kontro|i Wstępnei, bieźącej i następnei

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie WydatkóW zobowiązani są do systematycznej

kontroli .ealizowanych żadań iWydatkóW z nimi związanych objętych projektem. Kontrola

prowadzona Winna być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalności,

celowości i gospodarności,

W każdym przypadku , gdy za8rożony jest interes Gminy, a Wydatek jest niecelowy bądź

posiada znamiona niegospodarności lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności,

pracownik odpowiedzialny za ten Wydatek niezMocznie zawiadamia o tym przeloźonych.

Dopiero po Wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowości, Wydatek może być

zrealizowany.

osoby uprawnione do kontroli iautoryzowania dokumentóW

Każdy dokument księgowy powinien być zweMikowany isprawdzony przez Wyznaczone

osoby pod Względem merytorycznym, formalno-rachunkowym ikwalifikacji do Wydatku

strukturalne8o,

Ponadto kaźdy dokument powinien być opisany W sposób umoźliwiający rozliczenie

realizowanego zadania zgodnie z zawartą umową. Pracownik d5. zamówień publicznych

i funduszy UE lub osoba 8o zastępująca dokonuje sprawdzenia pod Względem

mefiorycznym, następnie przekazuje go do k§ięgowości,

Pracownicy księgowości oraz skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentóW pod Względem

formalnym, rachunkowym oraz zgodności z planem finansowym.

Pracownicy k5ięgoWości dokonują klasyfikacji budżetoWej Wydatku.



Rodzaje dokumentóW i sposób ich opisywania

Dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku w ramach projektu moźe być:
- faktura VAT

- faktura kory8ująca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkiem

- polecenie księgoWania

sprawdzenie dowodu księgowego pod Względem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelności danych zawartych W dowodzie, a także §prawdzeniu celowości, gospodarności i
le8alności operacji dokonanych w oparciu o dowód.

sprawdżenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie
dokonała sprawdzenia Wykonania usługi Iub zakupu. Jeżeli dowód księ8owy żawiera blędy
merytoryczne, osoba kontrolująca zwraca 8o do Wymiany, uzupelnienia lub poprawienia.
osoba odpowiedzialna merytorycżnie opisuje dokument księ8owy,, Potwierdzam Wykonanie
prac (zakup) z8odnie ż umową w ramach projektu .......,...''

skarbnik Gminy opisuje każdy dokument ,,Wydatek zrealizowano w ramach umowy Nr,.....,
Na operację pn,:"......."

sprawdzenie dowodu księgowego pod Wżględem formalno-rachunkowym pole8a na
stwierdzeniu, że Wystawiony on został W sposób technicznie prawidłowy, zawiera Wsżystkie
cechy prawidłowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierają blędóW
arytmetycznych. sprawdzenia pod wz6lędem formalno- rachunkowym dokonuje skarbnik
Gminy.

Dowód k5ięgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i 
'klasyfikowany 

jest przedkładany do
zatwierdżenia przez skarbnika lubjego zastępcę i do Wójta Gminy lub sekretarza Gminy.
Prze.howywanie dokumentów

Wszystkie oryginały dokumentów związane z realizacją Projektu przechowywane są
W siedzibie Urżędu Gminy Kołaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.
Plan kont dla budżetu Gmlny Kolacżkowo

133 - Rachunek budżetu

223 - Rozliczenie wdatkóW budżetowych

224 - Rozrachunki budżetu

240 - Pozostałe rozrachunki

901- Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu



961- Wynik Wykonania budżetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

Plan kont dla Urzędu Gminy iakojednostki budżetowej

Jednostka budżetowa zobowiązana iest do prowadżenia ewidencii księgowej na niżej
Wymienionych kontach syntetycznych,

013 - Pozostale środkitrwałe

072 - Umorzenie pozostaiych środkóW trwałych, Wartości niematerialnych i prawnych oraz
zbiorÓW bibliotecznych

130 - Rachunek bieżący jedno§tki

201 - Rożrachunki ż odbiorcami i dostawcami

224 - Rożliczenie dotacji budźetowych oraz ptatności z budżetu środkóW europejskich
225 - Rozrachunki z budźetami

229 - Pozostałe rozrachunki publicznopraWne

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

240 - Pozo§tale rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środkóW europejskich oraz środki z budźetu
na inwestycje

860 - Wynik finansowy

980, Plan finansowy wydatków budżeto\,lych

998 - zaangńowanie Wdatków budzetowych roku bieźącego

Budźet Proiektu realizowanyiest W klasyfikacji budźetowei :

Dział 921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodoweto

Rozdżiał 92109 Domy i ośrodki kultury, świetli.e i kluby

Kodem liczbowym (oznaczeniem projektu) jest liczba,,7o ''.

. WóJT
l"l,rlr.*ł



Zalącznik Nr 3
do żarządzenia Nr 772/20!6
Wójta Gmlny Kołaczkowo
z dnia 28 8rudnia 2016 r.

Szczególne zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji projektu ,,centrum

aktwności lokalnej - Świetlica Wieiska w Bieganowie strefą inicjatyw młodzieżowych

isenioralnych " W ramach Vl edycji konkursu ,,Pięknieje Wielkopolska Wieś''.

Środki na realizację projektu p.żekazane są przez Urżąd Marszałkowski Województwa

Wielkopolskiego na rzecz Gmjny Kolaczkowo zgodnie z umową o udżielenie pomocy

finansowe.i W formie dotacji celowej Nr DR 183/2016 z dnia 11 lipca 2016 r.

lednostką realizującą projekt jest Urząd Gminy Kołaczkowo - samorządowa jednostka

budżetoWa.

ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

1) Księ8i rachunkowe Projektu prowadzone są W siedzibie Urzędu Gminy Kofaczkowo, Plac

Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarżowy od 1stycznja do

318rudnia,

3) okres sprawozdawczy jest to okres, za który sporżądza się sprawozdanie finansowe

W trybie przewidzianym ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie k5ią8

rachunkowych.

4) okresami sprawozdawczymi są poszczególne miesiące W roku obrotowym, W którym

sporządza się sprawozdania budżetowe: miesięczne, kwańaIne, półroczne, roczne,

5) Księ8i rachunkowe zamyka się na dzień końcżący rok obrotowy.

6) Księgi rachunkowe.(W tym zapisy księgowe dotyczące Projektu) prowadzone są przy

użyciu kompUtera, Zbiory danych tworzących księ8i rachunkowe 5ą tworzone iobslugiwane

przez proglam opracowany przez firmę RADlX z Gdańska,

7) Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazWę dane8o

rodzaju k5ięgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowe8o iokresu 5prawozdawczego, strony

ksią8 są ponumerowane i zawierają datę sporządżen;a.

8) Księgi rachUnkowe, tj. dziennik obrotóW, zestawienie obrotóW i sald kont syntetycznych,

zestawienie obrotóW i 5ald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodóW obroty na

klasyfikacjach WydatkóW, drukowane są na koniec każde8o okresu sprawozdawczeto.



obieg dokumentów żewnętrżnych l WeWnętrznych.

Dokumenty zewnętrzne Wpływające do Urzędu Gminy za pośrednictwem

sekretariatu idotyczące realizowane8o projektu Wptywają po dokonanęj dekretacji
prżeż WÓjta lub sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego

merytorycznie , któremu zlecono nadzór nad realizacją projektóW. Jeśli dotyczą spraw

finansowych to trafiają następnie do księgowości , gdzie dokonuje 5ię sprawdzenia pod

Względem rachunkowYm, formalnym oraz zgodnościz umową,

obieg dokumentóW Wewnętrznych odbywa się W miarę żaistniałych potrzeb miedzy

księgowością i Wyznaczoną osobą realiżującą projekt.

zasady kontroli Wstępnej, bleżącei i następnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie WydatkóW zobowiązani są do systematycznej

kontroli realiżowanych zadań i WydatkóW z nimi związanych objętych projektem. Kontrola

prowadzona Winna być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad le8alności,

celowości i 8ospodarności,

W każdym przypadku , 8dy zagrożony jest interes GminY, a wydatek iest niecelowY bądź
posiada znamiona niegospodarności lub ma być dokonany ż pominięciem zasad legalności,
pracownik odpowiedzialny za ten Wydatek niezwłocżnie zawiadamia o tym przełoźonych.

Dopiero po Wnikliwej analizie takiego stanu ieliminacji nieprawidłowości, Wydatek może być

zrealizowany.

osoby uprawnione do kontroli iautoryzowania dokumentóW

KążdY dokume§t księBov,lY §§Yłinien blć zweryftkorłrany i sprawdzony przez WYznaczone

osoby pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym ikwalifikacji do wydatku
strukturalne8o.

Ponadto każdy dokument powinien być opisany W §posób umożliwiający rozliczenie
realizowane8o zadania ż8odnie z zawańą umową, Pracownik ds. zamówień publicznych

i funduszy UE lub osoba go zastępująca dokonuje sprawdzenia pod Względem
merytorycznym, następnie przekazuje go do księgowości.

Pracownicy k§ięgowości oraz skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentóW pod Względem
formalnym, rachunkowym oraz zgodności z planem finansowym.

Pracownicy księ8owości dokonują klasyfikacji budżetowej Wydatku,

Rodaie dokumentów i sposób ich opisywania

Dokumentem potwierdzającym poniesienie Wydatku W ramach Projektu może być:

- faktura VAT

-bŁr$



- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wlaz z rachunkiem

- polecenie księgowania

sprawdzenie dowodu kięgowe8o pod Wżględem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelności danych żawartych W dowodżie, a także sprawdżeniu celowości, gospodarności
i legalnościoperacji dokonanych W oparciu o dowód,

sprawdzenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie
dokonala sprawdzenia Wykonania ustugi |ub zakupu. Jeżeli dowód księ8owy zawiera błędy
merytoryczne , osoba kontrolująca zwraca go do Wymiany, uzupełnienia lub poprawienia.
osoba odpowiedziaIna merytorycznie opisuje dokument księgowy,, Potwierdzam Wykonanie
prac (zakup)zgodnie z umową w ramach projektu ...........''

skarbnik Gminy opisuje każdy dokument ,,Wydatek zrealizowano w ramach umowy Nr...,.,.

Na operację pn.l'.......''

sprawdzenie dowodu księgowego pod Wz8lędem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, że Wystawiony on został W sposób technicznie prawidiowy, zawiera Wszy§tkie
cechy prawidłowego dokumentu, a dane licżbowe w nim wykazane nie zawaerają blędóW
arytmetycżnych. sprawdzenia pod względem formalno- rachunkowym dokonuje skarbnik
6miny.

DoWód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkładany do
zatwierdzenia przez skarbnika lub jego Zastępcę i do Wójta Gminy lub sekretarza Gminy.
Przechowywanie dokumentóW

Wszystkie ory8inaty dokumentóW związane z realizacją Proiektu przechowywane są
W siedzibie Urzędu Gminy (ołaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.
P|an kont dla budżetu Gminy Kołaczkowo

133 - Rachunek budźetu

223 - Rozliczenie WydatkóW budżetowych

224 - Rozrachunki budżetu

240 - Pozostale aozrachunki

901- Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu

961 - Wynik Wykonania budźetu

962 - Wynik na pozostałych operacjach



Plan kont dla Urzędu Gminy iako iednostki budżetowej

Jednostka budźetowa zobowiążana jest do prowadzenia ewidencji księgowe.i na niżej
Wymienionych kontach syntetycznych.

013 - Pożostałe środkitrwałe

072 - Umorzenie pozostałych środkóW trwałych, Wańości niematerialnych i prawnych oraz
zbioróW bibliotecznych

130 - Rachunek bieżącyjednostki

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środkóW europejskich
225 - Rozra€hunkiz budźetami

229 - Pozostale rozrachunka publicżnopraWne

231-Rozrachunki ztl/tułu wyna8rodzeń

240 - Pozostale rożrachunki

750 - Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody operacyine

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu
na inwestycje

860- Wynik finansowy

980- Plan finansowy WydatkóW budżetowych

998 - Zaan8ażowanie WydatkóW budźetowych roku bieżące8o

Budżet Projektu r€alizowany jest W klasyfikacji budźetowej :

Dzial 921- Kultura i ochrona dzledzictwa narodowego

Rozdżiał 92109 Domy l ośrodkikultury, śWietlice i kluby

Kodem li.zbowym (ożnaczeniem proiektu) jest liczba ,,69 ''.

, WóJT
_ Lłąuł&



załącznik Nr 4
do zaęądzenia Nr 712/2076
Wójta GminV Kołacżkowo
z dnia 28 8rudnia 2016 r.

Szczególne zasady rachunkowości iplan kont obowiązujący przy realizacji projektu ,,Wieiskie

rzucanie na ścianie" W ramach lV edycji konkursu ,,odnowa Wsi szansą dla aktywnych

sołectw",

Środki na realizację projektu przekazane 5ą przez Urżąd Marszałkowski Wojewódżtwa

Wielkopolskiego na rzecz Gminy Kołaczkowo zgodnie z umową o udzielenie pomocy

finansowej W formie dotacji celowej Nr DR 43512076 z dnia 70 listopada 2016 r.

lednostką realizującą projekt jest Urząd 6miny Kołaczkowo - samorządowa jednostka

budżetoWa.

ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

1) Księgi rachunkowe Projektu prowadżone są W siedzibie Urzędu Gmjny Kołaczkowo, Plac

Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowe8o, czyli rok kalendarzowy od 1stycznia do

31grudnia.

3) okres sprawożdawczy jest to okres, za który sporządza 5ię sprawozdanie finansowe w

trybie przewidzianym ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksią8

rachunkowych.

4) okresami sprawozdawczymi są poszcze8ólne miesiące W roku obrotowym, W którym

sporządza 5ię sprawozdania budżetowe: miesięczne, kwańalne, półroczne, roczne.

5) Księgi rachunkowe żamyka się na dzień kończący rok obrotowy.

6) K5ię8i rachunkowę (W tym zapisy księgowe dotyczące Projektu) prowadzone są prży

użyciu komputera. zbiory danych tworzących księ8i rachunkowe są tworzone i obsługiwane

przez pro8ram opracowany przez firmę RADlX z Gdańska.

7) Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawiera.iącą nazwę dane8o

rodzaju k5ięgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowe8o iokresu sprawozdawczego. strony

k§iąg są ponumerowane i zawierają datę sporządzenia.

8) Księ8i rachunkowe, tj. dziennik obrotóW, żestawienie obrotóW j 5ald kont syntetycznych,

zestawienie obrotóW i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodóW, obroty na

klasyfikacjach WydatkóW, drukowane 5ą na koniec każde8o okresu sprawozdawczego.



obieg dokumentóW zewnętrznych i Wewnętrznych.

Dokumenty zewnętrzne Wplywające do Urzędu Gminy za pośrednictwem
sekretariatu i dotyczące realizowane8o projeku Wpływają po dokonanej dekretacji
przez WÓjta lub sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie , któremu zlecono nadzór nad realizacją proiektóW. Jeśli dotyczą spraw
finansowych to trafiają następnie do księgowości , gdżie dokonuje się sprawdzenia pod
Względem rachunkowym, formalnym oraz Z8odności z umową.

obieg dokumentóW Wewnętrznych odbywa się W miarę zaistnialych potrzeb miedzy
księgowością iwyznaczonąosobąrealizującąprojekt.

żasady kontroli Wstępnej, bieźącei i następnei

Pracownicy odpowiedziaIni za dokonywanje WydatkóW zobowiązani są do systematycznej
kontroli realizowanych zadań iWydatkóW z nimi związanych objętych projektem. Kontrola
prowadzona Winna być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad le8alności,
celoWości i 8ospodarności.

W kaźdym przypadku , 8dy za8rożony jest intere' Gmin, a Wydatek jest niecelowy bądź
posiada znamiona niegospodarności lub ma być dokonany z pominięciem zasad le8alności,
pracownik odpowiedzialny za ten Wydatek niezwłocznie zawiadamia o tym przełożonych,

Dopiero po Wnikliwej analizie takie8o stanu i eliminacji nieprawidłowości, Wydatek może być
zrealizowany.

osoby uprawnione do kontroli iautoryzowania dokumentóW

Każdy dokument księgowy powinien być zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturaIne8o.

Ponadto kaźdy dokurnent powinien być opisany W sposób umoźliwiaiący rozliczenie
realizowane8o zadania zgodnie z zawańą umową. Pracownik ds. zamóWień publicznych
i funduszy UE lub osoba go zastępująca dokonuje sprawdzenia pod Wz8lędem
merytorycznym, następnie przekazuje 8o do księ8owości.

Pracownicy księgowości oraz skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentóW pod Względem
formalnym, rachunkowym oraz żgodności z planem finansowym,

Pracownicy księ8owości dokonują klasyfikacji budźetowej Wydatku.

Rodżaie dokumentóW lsposób ich opisywania

Dokumentem potwierdzającym ponie§ienie Wydatku W ramach Projektu może być:
- faktura VAT

- faktura korygująca



- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzielo wraz ż rachunkiem

- polecenie k5ięgowania

sprawdzenie dowodu księgowego pod Względem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelności danych żawańych W dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodarności
i legalności operacji dokonanych W oparciu o dowód.

sprawdzenia dowodu prżez żłożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie
dokonała 5prawdzenia Wykonania usługi lub zakupu. Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy
merytoryczne, osoba kontrolująca zwraca 8o do Wymiany, uzupełnienia lub poprawienia.
osoba odpowiedżialna merytorycznie opisuje dokument księgowy,, Potwierdżam Wykonanie
prac (zakup)zgodnie z umową W ramach projektu ...........''

skarbnik Gminy opisuje każdy dokument,,Wydatek zrealizowano W ramach umowy Nr.....,,
Na operację pn.:".......''

sprawdżenie dowodu księgowego pod względem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, że Wystawiony on został W sposób technicznie prawidłowy, zawiera Wszystkie
cechy prawidłowego dokumentu, a dane liczbowe W nim Wykazane nie zawierają błędóW
arytmety.znych. sprawdzenia pod względem formalno- rachunkowym dokonuje skarbnik
Gminy.

Dowód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkladany do
zatwierdzenia przez skarbnika lubjego zastępcę i do Wójta Gminy lub sekretarża Gminy,
Przechowywanie dokumentóW

Wszystkie oryginały dokumentóW związane z realizacją Projektu przechowywane są
W siedzibie Urzędu Gminy Kołaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.
Plan łont dla budżetu Gminy Kolaczkowo

133 - Rachunek budżetu

223 - Rozliczenie WydatkóW budżetowych

224 - Rozrachunki budżetu

240 - Pozostałe rozrachUnki

901- Dochody budżetu

902 - Wydatki budźetu

961- Wynik Wykonania budźetu

962 _ Wynik na pozostalych operacjach



Plan kont dla Urzędu Gminy Jako iednostki budżetowei

Jednostka budżetowa zobowiązana jest do prowadzenia ewidencji księ8owej na niżej
Wymienionych kontach syntetycznych.

013 - Pozostałe środki trwałe

072 - Umorżenie pozostałych środkóW trwalych, Wartości niematerialnych i prawnych oraz
zbioróW bibliotecznych

130 - RachUnek bieżącyjednostki

201- Rozrachunkiz odbiorcami i dostawcami

224- Rozlicżenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich
225 - Rozrachunkiż budżetemi

229-Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 - Rożrachunki z tytułU Wyna8rodzeń

240 - Pozostałe rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751- Kosżty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środkóW europejskich oraz środki z budźetu
na inwestycje

850 - Wynik finansowy

980 - P|an finansowy WydatkóW budżetowych

998 - Zaan8ażowanie WydatkóW budżetowych roku bieźącego

- 8udżetProjekturealizowanyjestWklasńkacjibudźetowej:

Dzial 921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowe8o

Rozdzial 92195 Pozostala działalność

Kodem liczbowym (ozna.zeniem projektu) jest li.zba,,68 ''.

,WóJT
lldnŃ



załącznik Nr 5
do żarządzenia Nr 112/2015
Wójta Gminy Kołaczkowo
z dnla 28 8rudnia 2016 r.

szcze8ólne zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji projektu,,Kino pod

altaną" W.amach lV edycji konkursu ,,odnowa W5iszansą dla aktywnych sołectw''.

Środki na realizację projeldu przekazane są przez Urząd Marszalkowski Województwa

Wielkopolskiego na rzecż Gminy Kołacżkowo zgodnie ż umową o udzielenie pomocy

finansowej W formie dotacji celowej Nr DR 425l2076 z dnia 70 listopada 2016 r.

Jednostką realizującą projekt jest Urząd Gminy Kołaczkowo - samorządowa jednostka

budżetowa,

ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych

1) Księ8i rachunkowe Projektu prowadzone są W siedzibie Urzędu Gminy Kołaczkowo, Plac

Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1stycznia do

318rudnia,

3) okres sprawozdawczy jest to okres, za który sporządza się sprawożdanie finansowe

W trybie prżewidzianym ustawą lub inne sprawożdania sporządzane na podstawie ksią8

rachunkowych.

4) okresami sprawozdawczymi są poszcze8ólne miesiące W roku obrotowym, W którym

sporządza się sprawozdania budżetowe: miesięczne, kwańalne, półroczne, roczne.

5) Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowv.

6) Księgi rachunkowe (W tym zapisy ksjęgowe dotycżące Projektu) prowadzone są przy

użyciu komputera. Zbiory danych tworzących księgi rachunkowe są tworzone iobsłu8iwane

przez program opracowany przez firmę RADlx z Gdańska.

7) Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazwę danego

rodzaju księ8i rachunkowej, oznaczenie roku obrotowe8o iokresu sprawożdawczego. strony

ksią8 5ą ponumerowane i zawierają datę sporządżenia.

8) Księ8i rachunkowe, tj. dziennik obrotóW, żestawienie obrotóW i sald kont syntetycznych,

zestawienie obrotóW i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodóW, obroty na

klasyfikacjach wydatków, drukowane są na koniec każdego okresu sprawozdawczego.

obieg dokumentóWzewnętrznych i WeWnętrznych,

Dokumenty zewnętrzne wpływające do Urzędu Gminy za pośrednictwem

sekretariatu i dotyczące realizowanego projektu Wpływają po dokonanej dekretacji

przez Wójta lub sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialne8o



m€rytorycznie , któlemu zlecono nadzór nad realizacją projektóW. Jeśli dotyczą spraw
finansowych to t.afiają następnie do księgowości , gdzie dokonuje 5ię sprawdżenia pod
wżględem rachunkowym, formalnym oraz z8odnościz umową.
obie8 dokumentóW Wewnętrżnych odbywa się W miarę zai§tniałych potrzeb miedzy
księgowością i Wyznaczoną osobą realizującą projekt,
zasady kontroli Wstępne' bieżącei i następnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie WydatkóW zobowiązani 5ą do sy§tematycznej
kontro|i realizowanych zadań i WydatkóW z nimi żWiązanych objętych projektem. Kontrola
prowadżona Winna być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad le8alności,
celowości i 8ospodarności.

w każdym przypadku , 8dy za8rożony iest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bądź
posiada znamiona nie8ospodarności lub ma być dokonany z pominięciem zasad le8alności,
pracownik odpowiedzialny za ten Wydatek niezMocznie zawiadamia o tym przełożonych.
Dopiero po Wnikliwej analizie takie8o stanu i eliminacji nleprawidłowości, Wydatek może być
zrealizowany.

osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentóW
każdy dokument księ8owy powinien być zwerńkowany isprawdzony przez wyznaczone
osoby pod Wżględem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do Wydatku
strukturalne8o.

Ponadto każdy dokument powinien być opisany W sposób umożliwiający rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawańą umową. Pracownik ds. zamóWień publicznych
i funduszy UE lub osoba 8o zastępująca dokonuje sprawdzenia pod Względem
merytorycznym, następnie przekazuje go do księgowości.

Pracownicy k5ięgowości"oraz skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentóW pod Wz8lędem
formalnym, rachunkowym oraz z8odności z planem finansowym.
PracoWnicy księgoWości dokonują klasyfikacji budźetowej Wydatku.
Rodzale dokumentóW i sposób ich opisywania

Dokumentem potwierdzającym poniesienie Wydatku W ramach Projektu może być:
- faktura VAT

- faktura kory8ująca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkiem
- polecenie księgoWania



sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym polega na u.taleniu
rżetelności danych zawartych W dowodzie, a takźe sprawdzeniu celowości, 8ospodarności
i le8alności operacji dokonanych W oparciu o dowód.
sprawdżenia dowodu przeż złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie
dokonała sprawdzenia Wvkonania usłu8i lub zakupu. Jeżeli dowód księgowy żawiera blędy
merytoryczne / osoba kontrolująca zwraca 80 do Wymiany, uzupełnienia lub poprawienia.
osoba odpowiedzialna meryto.ycznie opisuje dokument księ8owy,, Potwierdzam Wykonanie
prac (zakup) z8odnie z umową W ramach projektu ..,........,,

skarbnik 6miny opi5uje każdy dokument ,,Wydatek zrealizowano W ramach umowy Nr.......
Na operację pn,:''.......''

sprawdzenie dowodu księ8owego pod względem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, że WYstawiony on został W sposób technicznie prawidłowy, zawiera Wszy§tkie
cechy prawidłowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierają błędóW
arytmetycznych. sprawdzenia pod Wz8lędem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik
Gm jny.

DoWód księ8owy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkladany do
zatwierdzenia przeż skarbnika lub .iego Zastępcę i do Wójta Gminy lub sekretarza Gminy.
Prz€chowywanie dokumentóW

Wszystkie oryginały dokumentóW związane z rea|iżacją Projektu przechowywane 5ą
W siedzibie Urzędu Gminy Kołaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.
Plan kont dla budźetu Gminy Kolaczkowo

133 - Rachunek budżetu

223 - Rozliczenie WYdatkóW budźetowych

224 - Rożrachunki budźetu

240 - Pozostałe rozrachUnki

901- Dochody budźetu

902 - Wydatki budżetu

961 - Wynik Wykonania budźetu

962 - Wynik na pozostałych operacjach

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jednostki budźetowej
]ednostka budżetowa zobowiązana jest do prowadzenia ewidencji księgowej na niżej
Wymienionych kontach syntetycznych.

013 - Pozostale środkitrwale

072 - Umorżenie pozostałych środkóW trwałch, Wartości niematerialnych i prawnych oraz



zbioróW bibliotecżnych

130 - Rachunek bieżącyjednostki

201- Rozrachunki z odbiorcami idostawcami

224- Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środkóW europejskich
225 - Rozrachunkiz budżetami

229-Pozostałe rozrachunki publicznopraWne

231- Rozrachunki z tytulu Wyna8rodzeń

240 - Pozostałe rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostale prżychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budźetowe, ptatności z budźetu środkóW europejskich oraz środki z budżetu
na inwestycje

860- Wynik finansowy

980- Plan finansowy WydatkóW budźetowych

998 - zaangażowanie WydatkóW budżetowych roku bieźącego

Budźet Plojektu realizowany iest W klasyfikacji budżetowei :

Dzial921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego

Rozdzial 92195 Pozostala działalność

Kodem liczbowym (oznaczeniem projektu) j€st liczba,,67 ''.
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Załącznik Nr 6
do zaęądżenia Nr 772/2076
Wójta Gminy Kołaczkowo
z dnia 28 8rudnia 2016 r,

Szczególne zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący prży realizacjl projektu

,,opracowanie pro$amu .ewitaliza.ii dla obszaru zdegradowanego Gminy Kołaczkowo''

W ramach Programu operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Środki na realizację projektu przekazane będą przez Urząd Marszałkowski Województwa

Wielkopolskie8o na rzecz Gminy Kołaczkowo zgodnie z umową dotacji celowej

Nr DPR.U. 82/2016 ż dnia 31 października 2016 r. Dotacja żostanie Wyplacona jako

refundacja poniesionych WVdatkóW'

Jednostką realizującą projekt jest Urżąd Gminy Kołaczkowo - samorządowa jednostka

budżetoWa,

ogólne zasady prowadzenia k§ią8 rachunkowych

1) Księgi rachunkowe Projektu prowadzone 5ą W siedzibie Urzędu Gminy Kołaczkowo, Plac

Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyii rok kalendarzowy od 1stycznia do

31grudnia.

3) okres sprawozdawczy jest to okres, za który sporządża się sprawoudanie finansowe

W trybie przewidzianym ustawą IUb inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksią8

rachunkowych,

4) okresamj sprawozdawczymi są poszcze8ólne miesiące W roku obrotowym, W którym

sporządza 5ię sprawozdania budżetowe: miesięczne, kwartalne, półroczne, roczne.

5) Księ8i rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy.

6) Księ8i rachunkowe (W tym zapisy księgowe dotyczące Projektu) prowadzone 5ą prży

użyciu komputera. Zbiory danych tworzących księgi rachunkowe są tworżone i obsługiwane

przez prosram opracowany przez firmę RADlx z Gdańska.

7) Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazwę danego

rodzaju księgirachunkowej, oznacżenie roku obrotowego iokresu sprawozdawcze8o. strony

k5ią8 są ponumerowane izawierają datę sporządzenia.

8) K5ię8i rachunkowe, tj. dziennik obrotóĘ ze§tawienie obrotóW i sald kont syntetycznych,

zestawienje obrotóW i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodóW, obroty na

klasyfikacjach WydatkóW, drukowane 5ą na koniec każdego okresu sprawozdawczego.



obieg dokumentów zewnętrznych i Wewnętrzny.h.

Dokumenty żewnętrzne Wpływające do Urżędu Gminy za pośrednictwem

sekretariatu i dotyczące realiżowane8o projektu Wpływają po dokonanej dekretacji
prżez Wójta lub sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego

merytorycznie , któremu zlecono nadzór nad realizacją projektóW. Jeśli dotycżą spraw
finansowych to tfafiają następnie do księ8owości ,8dzie dokonuje 5ię sprawdzenia pod

Wz8lędem rachunkowym, formalnym oraz z8odności z umową,

obie8 dokumentóW Wewnętrznych odbywa się W miarę zaistniałch potrżeb miedzy
księ8owością iWyznaczonąosobąrealizującąprojekt.

zasady kontroli wstępnej, bieżącei i następnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie WydatkóW zobowiążani są do systematycznej

kontroli realizowanych zadań i WydatkóW z nimi związanych objętych projektem. Kontrola
prowadzona Winna być pod kątem zabeżpieczenia interesu Gminy, zasad le8alności,

celowości i gospodarności.

W każdym przypadku , gdy zagrożony jest interes Gminy, a Wydatek jest niecelowy bądź
posiada znamiona niegospodarności lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności,
pracownik odpowiedzialny za ten Wydatek niezwłocznie zawiadamia o tym przelożonych,

Dopiero po Wnikliwej anaIizie takjego stanu i eliminacji nieprawidłowości, wydatek może być

zrealiżowany.

osoby uprawnione do kontroli iautoryzowania dokumentóW

Każdy dokument księ8owy powinien być zweryfikowany isprawdzony prżez Wyżnaczone

osoby pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalne8o.

Ponadto kaźdy dokument powinien być opisany W sposób umoźliwiający rozliczenie
realizowane8o zadania z8odnie z zawańą umową. Pracownik d5. zamóWień publicznych

i funduszy UE lub osoba 8o zastępuiąca dokonuje sprawdzenia pod Względem

mefiorycznym, następnie przekazuje go do księ8owoŚci.

Pracownicy księgowości oraz skarbnik dokonują 5prawdzenia dokumentóW pod Wz8lędem

formalnym, rachunkowym oraz zgodności z planem finansowym,

Pracownicy księ8owości dokonują klasyfikacji budżetowej Wydatku.

Rodzaje dokumentóW i sposób ich opisywania

Dokumentem potwierdzającym poniesienie Wydatku W ramach Projektu może być:

- faktura VAT



- faktura kory8ująca

- rachunek

- umowa żlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkiem

- polecenie księgowania

sprawdzenie dowodu księ8owe8o pod wz8lędem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelności danych zawańych W dowodzie, a takźe sprawdzeniu celowości, gospodarności
i legalnościoperacji dokonanych W oparciu o dowód,

sprawdżenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która falćycznie
dokonala sprawdzenia Wykonania usłu8i lub zakupu. Jeżeli dowód księgowy żawiera błędy
merytoryczne, osoba kontrolująca zwraca 8o do Wymiany, uzupełnienia lub poprawienia.
osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument księ8owy,, Potwierdzam Wykonanie
prac (zakup)z8odnie z umoWą W ramach projektu .....,.....''

skarbnik Gminy opisuje kaźdy dokument ,,Wydatek zrealizowano W ramach umowy Nr.......
Na operację pn.:''.,....,''

sprawdżenie dowodu księgowego pod Wż8lędem formalno-rachunkowym pole8a na
stwierdzeniu, że Wystawiony on został W sposób technicznie prawidłowy, zawiera Wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe W nim Wykazane nie zawierają blędóW
arytmetycznych. sprawdzenia pod względem formalno- rachunkowym dokonuje skarbnik
Gminy.

DoWód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkladany do
zatwierdzenia przez skarbnika lub jego żastępcę i do Wójta Gminy lub sekretarza Gminy.
Przechowywanie dokumentóW

Wszystkie ory8inały dokumentóW związane z realizacją Projektu przechowywane są
w 5iedzibie urzędu Gminy kołaczkowo przez okres 3 lat od dnia złożenia rozliczenia-
Plan kont dla budżetu Gminy Kołaczkowo

133 - Rachunek bUdżetu

223 - Rozliczenie WydatkóW budżetoWYch

224 - Rozrachunki budźetu

240 - Pozostałe rozrachunki

901- Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu

961 - Wynik wykonania budźetu

962 - Wynik na pozostałch operacjach



Plan kont dla Urzędu Gminy iakojednostki budźetowej

Jednostka budżetowa zobowiązana jest do prowadzenia ewidencji księBowej na niźej
Wymienionych kontach syntetycznych.

130 - Rachunek bieźący jednostki

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

224 - Rozliczenie dotac,ii budźetowych oraz płatności z budźetu środkóW europejskich
225 - Rozrachunki z budźetami

229 - Pozostałe rożrachunki publicznopraWne

231- Rozrachunki ż tytułu Wyna8rodzeń

240 - Pozostałe rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody operacyjne

800- Funduszjednostki

850- Wynik finansowy

980- Plan finansowy WydatkóW budżetowych

998 - Zaangażowanie WydatkóW budżetowych roku bieżące8o

Budźet Projektu realizowany iest W klasyfikacii budźetowej :

Dział 710 Działalność uslugowa

Rozdział 71095 Pozostała działalność

Kodem liczbowym (oznacżeniem projektu) iest |iczba ,,56 ''.
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