Zarzadzenie Nr 22/2011
Wajta Gminy Kolaczkowo
z dnia 02 sierpnia 2011 roku

w sprawie : dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci $rodkéw europejskich oraz
srodkdéw pochodzgcych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajaeych zwrotowi w Urzedzie

Gminy Kolaczkowo

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 20091, Nr 152 poz. 1223 z pozniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla  budzetu panistwa , budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych , samorzadowych zakladéw budzetowych
Jpanstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U, Nr 128, poz.861)
zarzadzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam zasady rachunkowosei i plan kont dla projektu wspélfinansowanego ze
srodkow pochodzgeych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze srodkdw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
§2
Szezegolowe zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji operacji
» Utwardzenie placu przy Urzedzie Gminy w Kolaczkowie poprzez wymiane nawierzchni

asfaltowej i gruntowej.” okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od dnia 25 lipca 2011 r.

Ncwech Mg chreal



Zalaceznik Nr ]
do zarzgdzenia Nr 22/201 |
Wajta Gminy Kolaczkowo

z dnia 02 sierpnia 2011 r.

Szezegolowe zasady rachunkowoséei i plan kont obowigzujacy przy realizacji operacji
» Utwardzenie placu przy Urzedzie Gminy w Kolaczkowie poprzez wymiang nawicrzchni
asfaltowej i gruntowej.”  w ramach dzialania 413 wWdrazanie lokalnych strategii rozwoju®
W zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i
Rozwaj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013.
{umowa Nr 00229-6930-UM1530025/11 z dnia 25 lipca 2011 roku).
Projekt realizowany przez Urzad Gminy w Kolaczkowie.

Srodki Projektu przekazywane sq na rzecz beneficjenta ( Gmine Kolaczkowo) w formie

refundacji.

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

I' Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sq w siedzibie Urzedu Gminy Kolaczkowo, Plac
Reymonta 3

2 Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, ezyli rok kalendarzowy od | styeznia do
31 grudnia.

3 Okres sprawozdawczy jest 1o okres, za ktéry sporzadza sig sprawozdanie finansowe w trybie

przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych,

4 Okresami sprawozdawezymi sa poszezegodlne miesigee w roku obrotowym, w ktdrym

sporzidza sig sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pdlroczne, roczne.

5 Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy,

6 Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace Projektu) prowadzone sa przy uiveiu

komputera. Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkewe sa tworzone i obstugiwane przez program

opracowany przez firm¢ RADIX z Gdanska.

T Wydruki komputerowe sa trwale oznaczone nazwg Jednostki, zawierajacg nazwe danego

rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony

ksiag sa ponumerowane i zawieraja date sporzadzenia.

8 Ksiggi rachunkowe, tj. dziennik obrotéw, zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,

zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodéw, obroty na

klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sq na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewngtrzne wplywajace do Urzedu Gminy za podrednictwem Sekretariatu i
dotyczace realizowanego projektu wplywaja po dokonanej dekretacji przez Wajta Tub Sekretarza
Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego mervtorycznie , ktéremu zlecono nadzér nad
realizacjy projektow. Jesli dotyczq spraw finansowych to trafiaja nastepnie do ksiegowosci | edzie
dokonuje sig sprawdzenia pod wzglgdem rachunkowym, formalnym oraz zgodnosei z umowa,

Obieg dokumentdw wewngtrznych odbywa sig w miarg zaistnialych potrzeb miedzy ksiggowoscia i
wyznaczong osoba realizujgcg projekt.

Zasady kontroli wstgpnej, biezgcej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowiazani sa do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwiazanych objetych projektem. Kontrola prowadzona winna
by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci, celowosei i gospodarnosci.

W kazdym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bad# posiada
znamiona niegospodarnosei lub ma by¢ dokonany z pominigeiem zasad legalnodei, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym przelozonych.

Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze bvé
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. Pracownik ds. zamdwien publicznych i funduszy UE lub osoba g0
zastepujaca dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, nastgpnie przekazuje go do
ksiggowosci.

Pracownicy ksiggowosci oraz Skarbnik dokonujg sprawdzenia dokumentdw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym.

Pracownicy ksiggowosci dokonujg klasyfikacji budzetowej wydatku.

Rodzaje dokumentéw i sposab ich opisywania

Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze bwé:

- faktura VAT

- faktura korygujaca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzielo wraz z rachunkiem

- polecenie ksiggowania

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytoryeznym polega na ustaleniu rzetelnosci
danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosei i legalnosci operacii

dokonanych w oparciu o dowdd.



Sprawdzenia dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie dokonata
sprawdzenia wykonania uslugi lub zakupu. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera bledy merytoryczne |
osoba kontrolujaca zwraca go do wymiany , uzupelnienia lub poprawienia.

Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiggowy ., Potwierdzam wykonanie prac
{zakup) zgodnie z umowg w ramach projektu ...........
Skarbnik Gminy opisuje kazdy dokument ,,Wydatek zrealizowano w ramach umowy Nr....... Na
operacje pn.:”,......"

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze
wystawiony on zostal w sposob technicznie prawidlowy. zawiera wszystkie cechy prawidlowego
dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg bledow arvimetycznych. Sprawdzenia
pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy.

Dowod  ksiggowy odpowiednio opisany, sprawdzony 1 sklasyfikowany jest przedkladany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lub jego Zastepee i do Wajta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Ustalenie osdb odpowiedzialnych za przygotowanie wnioskéw i realizacje platno$ci

Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie wnioskéw zaréwno o dofinansowanie jak i wniosku o
platnos¢ odpowiedzialny jest pracownik ds. zaméwien publicznych i funduszy UE,

Potwierdzenia dokumentdw za zgodnosé z oryginalem dokonuje Wojt Gminy Kotaczkowo.
Przechowywanie dokumentow

Beneficjent zobowiazuje sig do przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu przez
okres 7 lat od dnia przyznania pomocy w sposob zapewniajacy dostepnodé, poufnosé i

bezpieczenstwo,

Plan kont dla budietu Gminy Kolaczkowo

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkdw na niewygasajgee wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddw budietowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasalacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe



290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
801 - Dochody budietu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykanane wydatki

S04 = Miewygasajace wydatk]

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
861 = Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

591 - Planowane dochody budietu
992 - Planowane wydatki budZetu

993 - Roziiczenia z innymi budzetami

Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

Jednostka budzetowa zobowiazana jest do prowadzenia ewidencji ksiggowej na nizej
wymienionych kontach syntetycznych.

011 - Srodki trwale

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (srodki trwale w budowie)

130 —Rachunki biezace jednostek budzetowych

135 -Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

240 - Pozostate rozrachunki

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostale przychody i koszty

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

930 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw



998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikaeji budietowej :

Dziat 750- Administracja publiczna
Rozdzial 75023 Urzedy Gmin

Kodem liczbowym dla projektu jest liczba ,, 92 .



