
Zarządzenie Nr 6112012

Wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 20 sierpnia 20lż roku

w sprawie : dokumentaćji przyjętych zasad rachunkołr,ości środkórv europejśkich oraz

środkóry pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających z!ł,roto}vi w Urzędzie

Gniny Kolaczkowo

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 września z 199,1 roku o rachunkowości

(Dz.U. z ż0O9r., Nr l52poz, 1223 zpóżńejszymi zmianami ) oraz Rozporządzenia

Ministra Finansów z dnia i9 stycznia 2012 loku żmieniające rozporządzenie w sprawie

szcuególnych zasad rachunkowości oraz planół- kont dla budżetu państwa , budżetów

jednostek samorządu ter}torialnego, jednostek budzetowych, samorząclowl,ch zakładów

budżetowych ,palistworłych flrnduszy celowych oIaZ pailstwowych jedDostek budżeto§Tch

mających siedzibę poza gralicami Rzecżypospolitej Polskięj (Dz.U, z20I2 tokl|,

poz.l27) zarządzam co następuje:

§1
Wprowadzam zasady rachunkowości i plan kont dla projektów współlrnansołanych ze

środkó\ł, pochodzących z budżetu Unii Eluopejskiej oraz ze środków pochodzących ze łódeł
,z agranicznlch niepodlegajac5 ch zrłrotoui.

§2
Szczególne zasady rachunkowości i plan kont obowi€ujący przy ręalizacji projektu ,,Budowa placu

zabaw olaz ławeĘ ogniśka i grilla \Y miej§co\Yości Gorazdowo !' w ramach działania 413

,,Wdmżalie loka]nych strategii rcz\yoju" objętego Plogramenr Rozwoju Obsżarów Wiejskich na lata

2007,2013 okeśla załącznik Nr ] do niniejszego zarządzel7ia.

§3
Szczegó]ne żasady rachrLnkowości i plan kont obowiązujaly prry realizacji prcjektu ,,Budowa i
doposźenie placó}Y zabaw ry miejścowościłch: Zieliniec, KrzywB GóIr, Graboło Kró|ewski€,

sokolniki " w ramach działania 413 ,,Wdrażanie ]oka]nych strategii rożwoju" objętego Programem

Rozwoj u obszarórv Wiejskich na lata 2007-2013 określa załącznik Nr 2 do niniejsżego zarządzenia.

§4
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikorvi Gminy,

§5
Zarządzenie r.vchodzi w Zycie z dńem podjęcru. 
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Załącznik Nr 1

do zarądzenia Nr 6 l /201 2

Wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 20 sierpnia 20l2 r.

Szczególne zasady rachunkowości i pian kont obowiązujący przy rea]izacji projektu ,,Budowł placu

zabaw oraz łiwek, ogniska i gńlla \r miej§cowości Gorazdo}vo " tv ramach działania 413

,,Wdrazanie lokahych strategii rozwoju" objętego Programęm Rozwoju obszarów Wiejskiclr na lata

2007-2013 ( umowa Nr 0] 1 10-6930,UMl54001 l/l2 ż dnia 10.08,20] 2r.),

Środki Projektu prżekażywane są na rzęcz benęficjenta ( Gminy Kołaczkowo) w fomie

refundacji ponięsionych nakładów zgodnie z warunkami umo\ły.

ogólne zasady prowaalżenia ksi€ mchunko*Tch

- l Księgi rachunkowe Projeku prowadzone są w siedzibie Urzędu Glrriny Kołaczkowo, Plac

Reymonta 3

2 Rokiem obloto§ymjest okes roku budżetowęgo, czyli rok ka]endarzowy od i stycznia do

3l grudnia.

3 o]oes sprawozdawczyjest to okres, zaktóry sporżądża się sprawozdanie finansowe w trybie

pźewidzianyl ustawą iub inne sprawozdania spożądzane na podstawie ksiąg rachrrnkowych,

4 Okresami sprarvozdawc4łni są poszczególne mięsiącę w roku obrotowym, w którym

sporządza się spralłozdania budżetowe: miesięczne, kwańa]ne, półroczne, rcczne.

5 Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obroto\ły,

6 Księgi rachunkowe (w §,m Zapisy księgowe dotyczące Projekfu) prowadzone są przy uźyciLl

komputera. Zbiory danych tworzących księgi rachurlkowe są tworzone i obsługiwane przez program

opracowany przez finnę RADIX Z cdańska,

7 Wydruki komputęrowę są tnva]e oauczone liaz\}ą jednostki, zawierającą nażWę danego

' rodzaju księgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. strony

ksią są ponunlerowane i zawierają daię sporządzenia.

8 Księgi rachunkowe, tj. dżiennik obrotów, Zestawienie obrotów i sa]d kont syntetycznych,

żestawienie obrotów i sald kont analitycznych, obroty na klasylikacjach dochodów, obroty na

klas1,iikacjach wydatków, drŃowane są na koniec kżdego okrę§u sprawozdawczego.

obieg dokumentó\Y zelvnętźlych i wewnętrznych,

Dokunenry żewnętrzDe wpł}.wającę do Urzędu Gminy ża pośrednictwem seketmiatu i

dotyczące realizowanego projektu wpł},wają po dokonanej deketacii przez Wóita lub Seketarza

Gminy na stanovisko pracownika odpowiedzia]nego merytorycznie , którenu żlecono nadzór nad



ręa]izacją projektów. Jeśli dotyczą sprarv finansovr;-ch to trafiają następnie do księgowości , gdzie

dokonuje się sprawdzenia pod wzg]ędem rachurkolłym, fonnalnyn olaz zgodności z umową

obieg dokumęntów wewnęhznych odblrła się w miarę zaistniałych potrzeb miedzy księgowością

i \łyznaczoną osobą realizuj ącą projekt.

Z.§ad] koo1roli wslępnej. bieżącej i oastępnej

Pracowńicy odpowiedzia]ni Za dokonylvanie \rydatków zobow;ązani są do systenatyczngj kontroli

IealizowaDych zadali i łJdatków z nirni żwiążanych objętych projeklem. Kontrola prowadzona winna

być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad lega]ności, celowości i gospodarności.

W każdyn prz}?adku , gdy zagrożony jest intęres GmĘ, a wydatęk jest niecelo§y bądź posiada

Zlamiona niegospodamości lub $a byó dokonany z pominięciem zasad legalności, pracownik

odpowiedzialny za ten wydatek ni€zwłocznie żawiadamia o tym prżełożonych.

Dopiero po wnikiirvej analizie takiego stanu i eliminacji niepruwidłowości, wydatek noże być

aealizowany.

o§oby upriwnione do kontroli i autoryzow,lnia dokumcntów

Każdy dokunent księgowy powinien być z$,eryfikowarry i sprawdzony przęz wyznacżone osoby pod

względem merytorycnyn, formalno-rachunko§ym ikwa]ifikacji do Wydatku strukturalnego,

Ponadto każdy dokument powinien być opisany w sposób umożliwiający rozliczenie lealizowanego

zadania żgodnie z Zawartą umowŁ Pracownik ds. żamówieli publicznych i funduszy UE ]ub osoba go

zastępująca dokonuje sprawdzenia pod względem merytorycznyn. następnię przekazuje go do

księgowości.

Pracownicy k§ięgowości oraz Skarbnik dokonują sprawdzenia dokurnentów pod wzg]ędem

formahrym, rachuŃo\łTm oraz zgodności Z planem finansowym,

Pracorrłricy księgorvości dokonująklaqłikacji budżetowej wydatku.

RodZaje doLumcntóŃ i §po§ób ich opis]§ania

Dokum€ntem potwierdzającyn poniesienie wydatku w ramach Projektu moźe być:

- fal1ttra VAT
- faktura korygujapa

- rachunek

- umolva zlecenie lub umowa o dzieło wmz z rachunkiem

- polecęnie księgowania

Sprawdzenie dowodu księgoweso pod względen merytorycznyn po]ega na usta]eliu rzetelności

danych zawaltych w dowodzie, a także spra\łdzeniu ce]owości, gospodamości i ]egalności operacji

dokonalrych w oparciu o dowód,

spmwdzenia dowodu przez złożenie podpisu na nin dokonuje osoba, która faktycznie dokonała

spnwdzęnia \ykonania usługi lub zakupu. Jeże]i dowód księgo\łJ zawiera błędy mer]toryczn€,

osoba kontroluiąca zwlaca go do \Ę,rniany , uzupełnienia lub poprawienia.



osoba odpowiedzialna mel},torycznie opisuje dokument księgolly ,, Potwieldzam rłl,konanie prac

(żakup) zgodnie zumo$ąrv ramachprojektu .,.,.,,.,,."

Skarbnik Gminy opi§uje keżdy dokument ,,Wydarek a€alizowano w ramach umowy Nl,.,,.,, Na

operację pn,:!',.,,,,,"

sp.awdzenie dowodu księgowego pod rvzględem formalno-rachunkow_vm polega na §twierdzeniu, że

wystawiony on został w sposób technicznie prawidłorły, zawiera rvszystkie cechy prawidłowego

dokumentLr, a danę liczbolve rv nirn rvykazane nie żawierają błędów arytmeĘczryclr. Sprawdzenia

pod §,zględem fomalno rachunkolłym dokonuję Skalbnik Cminy.

Dowód księgo*,y odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jęst przedkładany do

Zatwi€rdzenia przez Skarbnika ]ubjego Zastępcę i do Wójta Gniny lub Seketarza Gnin),

Ustalenie osób odpowiedzialnych za przygotowanie rvnio§ków i realizacje płatności

Za prawidło*,e i terminowe sporządzanie wniosków żalówno o dofinansowanie jak i rvniosku o

płatność odpowiedzialnyjest pracownik ds. Zamówień prrblicznych i funduszy UE.

Pot\łierdzęnia dokumentów za zgodność Z oryginałem dokonuje Wójt cminy Kołaczko,Wo.

Przecho§TnvaDie dokumentów

Wszystkie oryginały dokumentów zlŃięanę z ręa]izacją Projektu przechowywane są W siedzibie

Urzędu Cmiiy Kołaczkowo W wyodrębnionych seglegatorach przęz okres 5 lat od dnia dokonania

płatności ostateczn§j,

Pl8n kont dla budżetu Gminy Kołaczkowo

133 - Rachunek budżetu

137 Rachunlri śrcdków funduszy ponrocorł_vch

240 - Pozostałe lozrachunki

901 - Dochody budżetu

q02 - W}daLU budżeru

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wynik na pozostałych opelacjach

967 - Fundusze pomocowe

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jednostki ł}udzetorvej

Jednostka budżetowa zoborviązana jest do plowadzenia eu,idencji księgolvej na nizej

wynienionych kontach syntętycznych,

011 - Środki trwale



080 - Inwestycję (środki trwale w budowie)

130 - RachuŃi bieżące jednostek budżetowych

137 - RachuŃi środków fi.nduszy pomocowych

20l - RozrachuŃ:z odbiorcami idoslarłcami

240 - Pozostałe rozrachuŃi

750 - Przychody i kosżty firranso\ł€

'760 - Pozostńe pIzjchody i koszty

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotącje budżetowe olaz środki z budżetu na iDwestycje

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz w;nik finansowy

Budżet Projektu realizowany j€st w klasylikAcji budżetowej :

Dziłl 900- Gośpodarka komunalna i ochrona środo}vi§ka

Rozdział 90095- Pozostała działalność

Kodem liczbo}Yym dla projektu jest liczba,,91".
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ZałącznikNr 2

do Zarżądzenia Nr 6 ] /20 l 2

Wójta Gminy Kolaczkowo

z dnia 20 sierynia 20l2 r.

Szczegółowę zasady rachunkowości i plan kont obowiąZujący prży rea]izacji projektu ,,Budorła

i dopo§ażenie placów zabaw w miejscowościach: zieliniec, Krżywa Góra, Grabo\yo Królew§ki€,

sokolniki " w ranach dziala ia 4l3 ,,wdrażanie lokaln}ch srrategii rozwoju" objętego Programem

Rozwoju obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 ( lLmowa Nr 01 109-6930_UMl5400l3/l2 z dnia 10

sierpnia 2012 r,),

Środki Projeku przekaąĄVane są na fze.z benefic.jenta ( Grrriny Kołaczkowo) w formie

reflndacji poniesionych nakładórv zgodnie z warunkami umowy.

ogóhe zasrdy pro\Yadzenia ksiąg rachunkowych

1 Księgi rachunkowe Prcjeklu prowadzone są !v siedżibie Urzędu Cniny Kolaczkowo, PIac

ReymoDta 3

2 Rokiem obrotowyrnjest okres roku bltdżetowego. czyli rok kalendarzowy od 1 stycmia do

31 grudnia.

3 okres spmwozdawczyjest to okres, zaktóry sporządza się sprawozdanie finansowe w trybie

przewidzianym usiawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksiąg raclrunkonych.

4 okesami spra.vozdawczymi są poszczególne miesiące w rcku oblotowym, w którym

sporządza się sprawożdania budżetowe: mięsięczne, kwańalnę, półroczne, loczne.

5 Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kolicżący rok obrotowy,

6 Księgi rachunkowe (w tJłn zapisy księgowe dotyczące Projektrr) prowadzone są przy uż)ciu

komputera, Zbiory danych t$,olzących księgi .achunkowe są tworzone i obsługiwane przez program

opracowany przez fiimę RADIX z Gdańska,

7 w),druki komputero\Ą,e są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazwę danego

rcdzajLl księgi rachunkotvej, oznaczenie roku obrotowęgo i okesu sprawozdawczego. strony

ksiąg są ponumerowane i żawierają datę sporządzenia,

8 Księgi rachunkowe, tj. dziennik obrotów, zestawięnie obrotów i sald kont syntetycznych,

zestarvienie obrotów i sa]d kont analirycznych, obroty na k]asyfikacjach dochodów, obloty na

klasyfikacjach wydatkólv, drLrkowane są na koniec każdego okresu sprawozdawczego,

obieg dokum€ntów zewnętrznych i werynętrznyćL.

Dokumenty zewDętrzne wplywające do Urzędu Gminy za pośrednict§,em seketariaiu i
dotyczące realizowanego projektu wpły!\rają po dokonanej dekretacji przez Wójta lub Sękretarza

Cniny na stanowisko pracownika odpowiedzialnego merytorycaie , któremu z]ęcono nadzór nad



realizacją projektó\ł, JeśIi dob,czą spraw 1lnansowych to trafiają ira§tępn;e do księgowości , gdżie

dokonuje się sprarł,dzenia pod względem rachunkolvym, formalnym oraz zgodności z umo\łą,

obieg dokumentów lvelvnętrznych odb).§,a się w miarę Zaisfiióclr potrzęb miedzy księgowością i
wyznaczoną osobą Iealizuj ącą proj ekt,

za§ad) Lontroli sslfpn€j. bieżącej i naslępnej

Pracownicy odpowiedzialii za dokonywanie wydatkót zobowiązani są do systemaŁVcznej kontroli

realizowanych zadań i wydatków ż nimi z\łiązanych obJęrych projęktęm, KonEo]a prowadzona §,inr]a

być pod kątem zabęzpieczenia interesu Gniny. zasad legalności, celowości i gospodarności,

W każdym przypadku , gdy zagrożony jest interes CmiDy, a wydatek jest niecelowy bądź posiada

żnamiona niegospodarności lub ma być dokonany Z polTlinięciem zasad legalności, pracownik

odpowiedzia]ny Za ten Wydatek niezwłocznię zawiadamia o tym przełoźonych.

Dopiero po rvnikliwej analizie takiego stanu i eljminacji nieprawidłorvości. §ydatek może być

zrealizowany,

O§oby uplarYnione do kontroli i autoryzo}Yania dokunt€ntów

Kaźdy dokument księgowy powinien być zweryfikowany i spra\ldzony przez \łTzlaczone osoby pod

tvzględem meryltorycznym, fomalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatklL strukturalnego.

Ponadto kżdy dokurneńt powinien być opisany w sposób umożliwiający rozliczenie realizowanego

zadania zgodnie z zawartą unlo\rą Pracownik ds. zamówień publicznych i fundusży UE lub osoba go

zastępująca dokonuje sprawdzenia pod względem mer}torycm}łn, następnie przekazuję go do

księgowości,

Pracorvnicy księgowości o.az skarbnik dokonują sprawdzenia dokunentów pod wz8lędem

folTna]n)łI, rachunko\łl,m oraz zgodności z planem finansowyn,

Pracownicy księgorvości dokonująklasyfi kacji budżętowej wydatku.

Rod/aje dokumen|ós i\po§ób iCh opis}ł\rnia

Dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku w ramach Projektu możę być:

- fdklura VAf
- faktura korygrrjąca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraz z laclrunkiem

- polecęnie księgowania

Sprawdzenie dorvodu księgowego pod wżg]ędem merytorycznym polega na ustaleniu rzetglności

danych Zawarty3h w dowodzie, a także splawdzeniu ce]owości, gospodarności i legalności operacji

dokonanych rv oparcirr o dorvód.

sprawdzenia dowodu przez złożenie podpisu na njn dokoDuję osoba. która faktycznie dokonała

sprawdzenia \\ykonania usługi lub zakupu. Jeżeli dowód księgo\Ę, zawiera błędy mer]toryczne ,

osoba kontrollLjąca Z\,Vraca go do §ymiany, uzupehienia ]ub poprawienia,



osoba odpowiedzialna m€rytorycznie opisuję dokument księgowy ,, Potwierdzam *ykonanie pmc

(Zakup) zgodnie z umową w ramach projektu .,.,,,,.,,,"

Skarbnik Gmirry opisuje każdy dokumęnt ,,Wydatek aealizowano rv ramach umo*Y Nr...,.,. Na

opemcję pn.:".,.,.,."

Sprawdzenie dowodu księgowego pod wzg]ędem formalno,mchuŃo,t{ym polega na stwi§rdzeniu. że

ivystawiony on zosfal w sposób teclrnicżnie prawidłowy, zawiera wszystkie cechy prawidłowego

dokumentu, a dane licżbowe w nim wykazanę nie Zawięrają błędów arytrnerycznych, Sprawdzęnia

pod wzg]ędęm formalno- rachuŃowym dokonuje Skarbnik Cminy,

Dowód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkładany do

zatwierdzenia przez skarbnika lubjego Zastępcę ido Wójta Gminy lub sekretarza cnlin),

U§talenie osób odporviedzialnych za prrygotowanie wniosków i realizaćj€ płatności

Za pra*,idłowe i teminowe sporządzanię \łniosków zarówno o dofinansowanię jak i rvniosku o

płahość odpowiędzialnyjest pracowrrik ds, żamówień publicznych i funduszy UE,

Potwierdzenia dokumentów za zgodność z oryginałem dokonuje Wóit Gniny Kołaczkowo,

Pź€chorłTvanic dokum€Dtó}v

wszystkie oryginały dokumentów z.Nięanę z realizacją Projekfu przechowywanę są w siedzibie

Uzędu Gminy Kołacżko\ło w \\Todrębnionych segregatorach prz€z okes 5 lat od dnia dokonania

płatności ostatecznej.

Pl.n kont dla budzetu Gminy Kolaczkoryo

i33 - Rachunek brrdźetu

137 Rachud<i środków funduszy pomocowyclr

240 - Pozostałe rozrachuŃi

901 , Dochody budżętu

q02 - W) datLi budżęru

907 - Dochody z funduszy pomocowych

O08 - W)datki z lrmdu"z) pomocowych

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wynik na pozostałych operacjach

967 - Fundusze pomocowe

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jedno§tki budżetoryej

Jednostka budżetowa zobowiązana jest do prowadzenia ęwidencji księgowej nc njżej

wymięnionych kontach s}łltetycznych.

011 - Środki trwale



080 - ]nwestycje (środki trwalę w budowie)

130 - Rachunki bieżące jednostek budzetowych

137 Rachunek środków funduszy pomocowl,ch

20 l - Roz rachunk i z od biorcami i dostawcrmi

240 - Pozostałe rozrachulki

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody i koszty

800 - Futldusz j ednostki

8l0 - Dotację budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycję

860 - Straty i zyski nadzwycżajne oraz wynjk finansowy

Budżet Projektu realizowany je§t w ldasyfikrcji budż€towej :

Dzial 900- Go§podarka komunalna i ochrona środorviska

Rozdział 90095- Pozostała dżiałaIność

Kodem liczbo\rym dla projektu j€§t liczbą ,,90".
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