Zarzadzenie Nr 128/2017
Wéjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 23 lutego 2017 roku

w sprawie : szczeg6lnych zasad (polityki) rachunkowosci dla prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiggowej dla zadania pn.: ,Nie jesteSmy sami — cztowiek dla czlowieka”,
realizowanego ze Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Na podstawie art. 10  ustawy z dnia 29 wrzeénia z 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1047) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010 w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz planéow kont dla  budzetu
panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadéw budzetowych, panstwowych  funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych  majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 roku,, poz. 289) zarzadzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam zasady rachunkowosci i plan kont dla zadania realizowanego ze srodkéow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
Dla realizowanego projektu stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Nr 139/2010 Wodjta Gminy Kotaczkowo z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie dokumentacji
przyjgetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo, zaktualizowanym
Zarzadzeniem Nr 58/2012 Wdjta Gminy Kotaczkowo z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie
aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo,
Zarzadzeniem Nr 77/2012 z dnia 11 grudnia 2012 r. w sprawie aktualizacji dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kofaczkowo oraz zarzadzeniem
Nr 7/2015 z dnia‘ 26 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowoéci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo oraz stosuje
sig zasady zawarte w niniejszym zarzadzeniu.
§2
Szczegolne zasady rachunkowoéci i plan kont obowigzujacy przy realizacji projektu
»Nie jestesmy sami - cztowiek dla czlowieka” wspotfinansowanego ze $rodkow
Unii Europejskiej - Europejskiego Funduszu Spofecznego, realizowanego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, 0% Priorytetowa
Nr 7, Wiaczenie spoteczne , dziatanie 7.2 Ustugi spofeczne i zdrowotne, Poddziatanie 7.2.1

Ustugi spoteczne- projekty pozakonkursowe realizowane przez jednostki samorzadu



terytorialnego i ich jednostki organizacyjne okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 128/2017
Woajta Gminy Kotaczkowo

z dnia 23 lutego 2017 r.

Szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujacy przy realizacji projektu
»Nie jesteSmy sami — cztowiek dla cztowieka” wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 O¢ Priorytetowa 7
Wtaczenie spoteczne , dziatanie 7.2 Ustugi spoteczne i zdrowotne, Poddziatanie 7.2.1 Ustugi
spofeczne- projekty pozakonkursowe realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego
i ich jednostki organizacyjne.

Dotacja przyznana na rzecz Gminy Kotaczkowo zgodnie z umowa o partnerstwie
RPWP.07.02.01-30-0010/15. Jednostka realizujgca zadanie Jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Kotaczkowie (umowa partnerska Nr 1/7.2/2017 z dnia 10 stycznia 2017 r.).
Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1) Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo, Plac

Reymonta 3 oraz w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kotaczkowie,
Plac Reymonta 3.
2) Rokiem obrotowym jest okres roku budZetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag
rachunkowych.
4) Okresami sprawozdatwczymi sq poszczegolne miesigce w roku obrotowym, w ktérym
sporzadza sig sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne.
5) Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzier koriczacy rok obrotowy.
6) Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiggowe dotyczace zadania) prowadzone s przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez
program opracowany przez firme RADIX z Gdarska.
7) Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, zawierajgcg nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksigg s3 ponumerowane i zawierajg date sporzadzenia.
8) Ksiggi rachunkowe, tj. dziennik obrotdéw, zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodéw, obroty na

klasyfikacjach wydatkow, drukowane s3 na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Obieg dokumentdéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wplywajace do Urzedu Gminy za posrednictwem
Sekretariatu i dotyczace realizowanego projektu wptywaja po dokonanej dekretacji przez
Wojta lub Sekretarza Gminy do Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kotaczkowie.
Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej
Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowiazani s3 do systematyczne;
kontroli realizowanych zadar i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnogci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw

Kazdy dokument ksiggowy powinien byé zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawarta umowa.

Rodzaje dokumentdw i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢:

- faktura VAT v

- faktura korygujaca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd.

Sprawdzenia dowodu przez zfozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera bfedy

merytoryczne , osoba kontrolujaca zwraca go do wymiany , uzupetnienia lub poprawienia.



Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiggowy ,, Potwierdzam wykonanie
prac (zakup) zgodnie z umowg ...........
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposéb technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedéw
arytmetycznych.

Przechowywanie dokumentéow

Wszystkie oryginaty dokumentéw zwigzane z realizacja zadania przechowywane sa
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotaczkowie.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 ~ Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej :

Dziat 853- ,Pozostale zadania w zakresie polityki spotecznej”
Rozdziat 85395- Pozostata dziatalnoéé

Kodem liczbowym (oznaczeniem zadania) jest liczba ,, 65 ”.
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