Zarzgdzenie Nr 7/2011
Wojta Gminy Kolaczkowo

z dnia 01 mareca 2011 roku

w sprawic : dokumentacji przyjetych zasad rachunkowoéci §rodkéw europejskich oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w Urzedzie

Gminy Kolaczkowo

Na podstawie art.10  ustawy z dnia 29 wrzes$nia z 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2009 r., Nr 152 poz. 1223 z pozniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szezegolowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych , samorzadowych zakladdw budzetowych
Jpanstwowych funduszy celowych oraz panstwowyeh jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz.861)
zarzadzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam szezegolowe zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji
projektu systemowego . Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania ucznitw klas
I-IIT” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspélfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego zgodnie z  zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalaeznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 7/201 1
Wiojta Gminy Kolaczkowo

zdnia 01 marca 2011 r.

Szezegotowe zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji projektu systemowego
Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniéw klas I-111” w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
(umowa Nr POKL.09.01.02-30-267/10-00 z dnia 13 stycznia 2011 roku).
Projekt systemowy realizowany przez Gminny Zespd! Obslugi Ekonomicznej i Administracji Odwiaty
w Kolaczkowie.

Srodki Projektu przekazywane sa na wyodrebnione konto bankowe beneficjenta ( Gminy
Kolaczkowo) w formie zaliczki | a nastepnie niezwlocznie przekazywane przez Gming Kolaczkowo
na wyodrebniony rachunek bankowy Gminnego Zespolu Obslugi Ekonomicznej i Administracji

Oswiaty w Kolaczkowie.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
| Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sq w siedzibie Urzedu Gminy Kolaczkowo, Plac
Revmonta 3
2 Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za kidry sporzadza sie sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych.
4 Okresami sprawozdawezymi sq poszcezegolne miesiace w roku obrotowym, w ktérym
sporzadza sig sprawozdania budzetowe: miesigczne, kwartalne, pélroczne, roczne.
5 Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien korczacy rok obrotowy.
6 Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace Frojektu) prowadzone sg przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzaeych ksiegi rachunkowe sa tworzone i obslugiwane przez program
opracowany przez firme RADIX z Gdanska.
7 Wydruki komputerowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajaca nazwe danego
rodzaju ksiggi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksiag sa ponumerowane i zawierajq date sporzadzenia.
§ Ksiggi rachunkowe, tj. dziennik obrotdw, zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochoddw, obroty na

klasyfikacjach wydatkow, drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczepgo.



Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewngtrznych,

Dokumenty zewnetrzne wplywajace do Urzedu Gminy za posrednictwem Sekretariatu i
dotyczace realizowanego projektu wplywajg po dokonanej dekretacji przez Wajta lub Sekretarza
Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego merytorycznie , ktéremu zlecono nadzér nad
realizacja projektow. Jesli dotveza spraw finansowych to trafiajq nastepnie do ksiggowosci ., gdzie
dokonuje sig sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym, formalnym oraz zgodnosei z umowa,

Obieg dokumentéow wewnetrznych odbywa sie¢ w miarg zaistniatych potrzeb miedzy ksiegowoscig i
wyznaczong osaba realizujaca projekt.

Zasady kontroli wstegpnej, biezycej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow zobowigzani sq do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objgtveh projektem. Kontrola prowadzona winna
by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosed,

W kazdym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bgdz posiada
znamiona niegospodarnosei lub ma byé dokonany z pominieciem zasad legalnosei, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym przelozonych.

Dopiero po wnikliwe] analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidlowosei, wydatek moze by¢é
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow

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

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposob umozliwiajacy rozliczenie realizowanego
zadania zgodnie z zawarta umowa. Pracownik ds. zamdwien publicznych i funduszy UE lub osoba go
zastgpujaca dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, nastepnie przekazuje go do
ksiggowoscl.

Pracownicy ksiggowosci oraz Skarbnik dokonuja  sprawdzenia dokumentdw pod wzgledem
tormalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym,

Pracownicy ksiggowosci dokonujg klasyfikacji budzetowej wydatku.

Rodzaje dokumentéw i spos6b ich opisywania

Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze byé:

- faktura VAT

- faktura korvgujaca

- rachunek

- umawa zlecenie lub umowa o dzielo wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytoryeznym polega na ustaleniu rzetelnode;
danych zawartych w dowodzie. a takie sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalnosei operacji

dokonanych w oparciu o dowad.



Sprawdzenia dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktdra faktycznie dokonala
sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowéd ksiggowy zawiera bledy merytoryczne ,
osoba kontrolujgca zwraca go do wymiany . uzupelnienia lub poprawienia.

Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiegowy ,, Potwierdzam wykonanie prac
(zakup) zgodnie z umowg w ramach projektu .........."

Skarbnik Gminy opisuje kazdy dokument ,,Wydatek zrealizowano w ramach umowy Nr......, Na

] "

operacjg pn.:".......
Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze

wystawiony on zostal w sposdb technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie cechy prawidlowego
dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawieraja bleddw arytmetyeznych. Sprawdzenia
pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy.

Dowdd  ksiggowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkladany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lub jego Zastepee i do Wéijta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Ustalenie 0s6b odpowicdzialnych za przygotowanie wnioskdw i realizacje platnoéci

Za prawidlowe | terminowe sporzadzanie wnioskéw zardwno o dofinansowanie jak 1 wniosku o
platnos¢ odpowiedzialny jest pracownik ds. zamdwien publicznyeh i funduszy UE oraz Gléwny
ksiggowy Gminnego Zespolu Obstugi Ekonomiczne] i Administracji Odwiaty w Kolaczkowie .
Potwierdzenia dokumentow za zgodnosé z oryginatem dokonuje Waojt Gminy Kolaczkowo,
Przechowywanie dokumentdow

Beneficjent zobowiazuje si¢ do przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu do

dnia 31 grudnia 2020 roku w sposéb zapewniajacy dostepnosé, poufnodé i bezpieczeiistwo.

Plan kont dla budzetu Gminy Kolaczkowo

133 = Rachunek budiety

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek érodkdw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienieine w dradze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 - Rozrachunki budietu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

250 — Zobowigzania finansowe



290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

809 - Rozliczenia miedzyokresowe
560 - Skumulowane wynikl budzety
861 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynlk na pozostalych operacjach
958 — Prywatyzada

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dachody budzetuy
592 — Planowane wydatki budietu

993 - Razliczenia z innymi budzetam|

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej :

Dziat 801- Oswiata i wychowanie
Rozdzial 80195 Pozostala dzialalno$é

Kodem liezbowym dla projektu jest liczba ,, 93 ",
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