
Zarządzenie Nr 9712013

Wójta Gminy Kolaczkowo

z dnia 04 października 2013 roku

rł sprawie : dokumentacji prz},jętych zasad rachunkowości środków europejskich oraz
środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w związku
z realżacją projektu pn.:'' Modernizacja świetlicy w Kołaczkowie'',

Na podstawie alt,10 ustawy z dnia 29 wrze śnia z 1994 roku o rachulłowości
(Dz.U. z 2009 l., Nr 152 poz. 1223 z późniejsz;n.ni zmianami ) oraz Rozporządzenia
Ministra Finansów z dnia 19 stycznia 2012 roku zmieniające rozporządzenie w sprawie

_ szcżęgólnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżefu państwa, budżetów
jednostek samoźądu ter}.torialnego , jednostęk budżetowych, samorządowych zakładów
budżetowych .państwowych funduszy celo\łych oraz pństwo.!łych jednostęk budżetowych
mających siedzibę poza glałicami Rzeczypospolitej Polskięj (Dz,U. z2012roku.
poz.| 2l) z.łladzam co naslępuje:

§1
Wprowadzam zasady lachuŃowości i plan kont dla pĄektu współfinan§owanego ze
środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz ze środków pochodzących ze żódeł
zagranicznych niepodlegających zwrotowi,

§2
Szczególne żasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji plojekfu ,,Modernizacja

_ ś\Yietlicy w KolAczkowie '' w mmach działaDia 413 ,,Wdrażanie lokalrrych stratęgii rozwoju''
objętego Programem Rozwoju obszaró\ł Wiejskich na lata 2007-2013 określa załącznik Nr 1 do
niniejszego Zarżądzenia,

§3

Wykonanie zalządzęnia powierza się Skarbnikowi Gminy.

§4
Zarządzenie wchodzi w łcię z dniem podjęcia.

WórJ

woicią.r, błJ"lrzał



Załącznik Nr 1

do żarżądzenia Nr 97120 13

wójta Gminy Kolaczkowo

z dnia 04 pźdżiernika 20t3 I.

Szczególrre zasady rachunkovości iplan kont obowiązujący przy realizacji plojektu ,,Modernizacja
świetlicy w Kolaczkowi€ " w ramach dziLalania 413 ,,Wdrażanie lokalnych strategii rozwoju''

objętego Programen Rozwoju obszarów Wiej§kich na lŃa 2007-2013 ( umowa NI 0l'775-6930-

UMl 540265/13 z dnia 03,10.20l3r,),

Środki Projektu pżekazywane są na rżecz beneficjenta ( Gminy Kołaczkowo) w formie

refundacji poniesionych nakładów zgodnie z warunkami umowy,

ogólne zis*dy prowadzenia ksi€ rachunkoriTch

1 Księgi rachunkowe Projektu prowadzone są w siedzibie Urzędu Cminy Kołaczkowo, Plac

Reymonta 3

2 Rokiem obrotołym jest okres loku budżetowego, czyli rck kalendarzowy od l sĘcznia do

31 8ru&ia.
3 Okres sprawozdawczyjest to okres, za który sporządza się sprawozdanie finansowe w trybie

przewidzianym ustawą lub inne sprawozdania sporządżane na podstawie ksi€ rachunkowych,

4 okesami sprawozdawczymi są poszczególne mięsiące w rcku obrotowym, w którym

sporądza się sprawozdania budżetoweI miesięcznę, kwartalne, póhoczne, roczne,

5 Księgi rachunkowe zamyka się na dzieli kończący rok obfotowy,

6 Księgi mchunkow€ (w tym zap;sy księgowe dotycące Projektu) prowadzone są przy użyciu

komputęra. Zbiory danych tworzących księgi rachunkowe są tworżone i obsługiwane przcz prollam

opracowany przez firmę RADIX z Gdaliska.

7 Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki! Zawielającą nazwę danego

rodzaju księgi rachunkowej, oznaczenie rcku obrotowego i okresu sp.awozdawczego, Strony

ksiąg są ponumerorvane i zawierają datę sporądzenia,

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

zestawienie obrotów i §ald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodów, obrory na

klasyfikacjaclr łydatków, drukowane są na koniec kżdego okresu §prawozdawcze8o,

obieg dokumentów zewnętrznych i wewnętrznych.

Dokumen§, żewnętrzne wp\,rvające do Urzędu Gminy za pośrednictwem sekretariatu

i dotycące realizowanego projektu \łpł}vają po dokonanej dekretacji prz€z wójta lub sekretarza

Gminy r]a stanowisko pracownika odpowiedzialnego mer}torycznie , któremu z]econo nadzór nad

realizacją p.ojektów. Jeśli dotyczą spraw finansowych to tafiają następnie do księgowości , gdzie

dokonuje się sprawdzenia pod względem rachunkowym, formalnym otaz zgodności z umową



obieg dokumentów wewnętrznych odb).,\ła się w miarę zaistniałych potrzeb miedży księgowością

i ,,vyznaczonąosobą realizuj ącą proj§kt.

Zasady kootroli wstępnej. bieźącej i Dastępnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie \łTdatków zobowiązani są do systemarycznej kontroli
realizowanych zada.rl i wydatków z nimi zwiążanych objętych projektem. Konho]a prowadzona winna

być pod kątem zabezpięczenia interesu Gminy, Zasad legalności, celowości i gospodamości,

W każdym przypadku , gdy żagrożony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bądź posiada

znamiona niegospodamości lub ma być dokonany z pominięciem zasad ]ęgalności, pracownik

odpowiedzialny za ten wydatek niezwłocznie zawiadafiia o tym przełożonych,

Dopiero po \\,rrikliwej analizię takiego stanu ieliminacji nieprawidłowości, wydatek może byó

zlealizowany,

osoby uprawnion€ do kontroli i autoryzowania dokumentów

Ka-zdy dokument księgowy powinien być zrveryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby pod

względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku strukturalnego,

Ponadto kazdy dokument powinien być opisany w sposób umożliwiający rozliczenie realizowanego

zadania żgodnie z zawańą umową Pracownik ds, zamówieli publicznych i funduszy UE lub osoba go

zastępująca dokonuje spmwdzenia pod względem mer},torycnym, następnie przękazuje go do

księgowośc i ,

Pracownicy księgowości oraz Skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentów pod względem

formalnym, rachunkowym oraz zgodności z planem finanso\łym.

Placo\\,nicy księgowości dokonują klasyfi kacji budżetowej wydatku.

Rodlaje dokumenlów i sno§ób iCh opis}Yania

Dokumentem potwiordzającyrn poniesienie wydatku w ramach Projektu może być:

- faktura VAT
- fakfura kory8ująca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkiem

- polecenie księgowania

sprawdżenie dowodu księgowego pod względem meryłorycmym polega na ustalenju rzetelności

danych zawartych W dowodzie, a tąkże sprawdzenill celowości, gospodarności i legalności operacji

dokonanych w oparciu o dowód.

Sprawdzenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która fakĄ,cznie dokonała

sprawdzenia nl,konania uslugi lub zakupu. Jeżeli dowód księgowy żawiera błędy merrtoryczne ,

osoba kontrolująca Zwraca go do wymiany , uzupełnienia lub popmwienia.

osoba odpowiedzialna mełtorycznie opisuje dokum€nt księgowy ,, Potwierdzam wykonanie pmc

(zakup) zgodnie z umowąw ramach projekfu ....,...,.."



Skarbnik Gminy opisuje każdy dokument .,wydatek żręaliżowano w ramach umowy Nr,.,,,., Na
operację pn.:''.,.,.,,''

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem formalno-mchunkołym polega na stwierdzeniu, że
\łystawiony on został w sposób technicznie prawidłowy, żawiera wszystkie cechy prawidłowego
dol:umentu, a dane ]iczbowe w nim wykazane nie zawierają błędów arybnetycznych. Sprawdzenia
pod względem formalno- rachunkołym dokonuje Skarbnik Gminy,
Dowód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkładany do
zatwierdzenja przeż Skarbnika lubjego Zastępcę i do Wójta Gminy lub Seketarza Gminy.
U§talenie ośób odpowiedżialnych z5 przygotowanie wnio§ków i realizacje ptatności
za prawidłowe i terminowe sporządzanie wniosków zarówno o dofinansowanie jak i wniosku o
płatność odpowiedżialnyjest pmcownik ds. żamówień publicznych i funduszy UE.
Potwierdżenia dokumentów za zgodnośó z oly8inałem dokonuje Wójt Gminy Kołaczkowo,
Przechoł},rvanie dokum€ntów

. wszystkie ory8inały dokumentów zwięanę z realizaclą ProjeLlu przechowywane są w siedzibie
Urzędu Cniny Kołaczkolvo w wyorlrębnionych segregatorach pżez okres 5 lat oal dnia pż}znania
pomocy.

Plan kont dla budżetu Gminy Kolaczkowo

133 - Rachunek budżetu

240 - Pozo§tałe lozrachuŃi

90l - Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu

96 1 - Niedobór lub nadwyżka budzętu

962 _ Wynik na pozostĄch operacjach

Plan kont d|a Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej
Jednostka budżetowa zobowiązana jest do prowadzenia ewidencji księgowej na nizej
ąvmienionych kontach syntetycznych.

011 - Środki tr.wale

080 - Inwestycje (środki trwale w budowie)

130 - Rachunki bieżące jednostek budżetołych

20I - Rozrachunliz odbiorcami idostartcami

240 _ Pozostałe lozrachuŃi

750 - Przychody i koszty finansowe



760 - Pozostałe przychody i koszty

800 - Fmdusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwe§tycje

860 - Staty i zyski nadzwyczajne oraz wl,nik finansowy

BudżetProjektu realizowa[y je§t w kla§yfikacji tudż€towej :

Dział 92l- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego

Rozdzial92109- Domy i ośrodki kultury, świetlice i kluby
Kodem licżbo§Tm dla projektu jest liczba,,87''.

wÓrt
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