
Zarządzenie Nr 103/2013
wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 12 listopada 2013 roku

w śprawie i szczególorrTch zaśad rachunkowości dla prowadzenia wyodrębnionej
ewidencji księgorvej dla zadań realizowanych ze środków dotacji celowych.

Na podstawie alt.10 u§tawy Z dnia 29 wrześtia z 1994 roku o rachuŃowości

(.Dz. U . z 2013 l ., poz. 330 z póź. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia

19 srycznia 2012 roku zmieniającego rozpoTządzenie w sprawie szczególnych zasad

rachunkowości oraz planów kont dla budżefu pństwa , budżetów jednostek samorządu

ter}tolialnego , jednostek budżetowych , samożądo\łych zakładów budżetowych

,panstwowych funduszy celowych oraz pństwowych jednostek budżetowych mających

siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2o12 tok!,poz.721)

- zalządzam co następuje:

§1
Wprowadzam zasady rachuŃowości i plan kont dla zadń realizowanych ze środków dotacji

celowych ohz}łnanych przez Gminę Kołaczkowo,

§2
Szczegółowe zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji zadania pn.:

,,Utwożenie c€ntrum tradycji i nowoczesności poprz€z zago§podarorYnnie przestrzeni

publicznej wokół świetlicy wiejskiej w Bieganowie " określa Załącmik Nr 1 do niniejszego

zaftĄdzenia,

§3
sżczegółowe zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji zadania pn.;

,W§zembor§kie centrum rekrercji i \łTpoczynku- §tr€fa ak§,wnego juniola & seniora" określa

Załącmik Nr 2 ilo niniej§zego zarządzęnia,

§4
szczegolowe zasaĄ rachunkowości i plan kont oborviązujący prży realizacji żadania pn,:

!,Dopos:rźenie ś\Yietlicy wiej§kiej w KrłYej Górze " określa załącznik Nr 3 do niniejszego

zarządzelia.

§5,
Szczegółowe zasady rachunkowości i p]an kont obo*,iązujący przy red,izacji zadalia pn.: ,,Asy§tent

rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zastępczej" określa załącznik Nr 4 do niniejszego

zAlządzenia.

§ 6. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia,

, ,. "],.fił,.,. --



Załącznik Nr 1

do zarządzenia Nr ] 03 /201 3

wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 12 listopada 2013 r,

Szczegółowe żasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy ręalizacji zadania pn.:

,,Utworzenie centlum tradycji i nowocze§ności poprz€ż zagospodłro\Yanie prże§lfzeni

publicznej rvokól świ€tlicy wiejski€j w Bieganowi€ ".

Środki przekazane pźęz l]lząd Marszałkowski Wojewódźlva WieJkopolskiego na rzecz

Gminy Kołaczkowo zgodnie z umową o udzięlenie dotacji Nr DR 98/2013 zawartej dnia 22 lipca

20 13 r. Jedrrostką realizuj ącą żadan ie j est Urząd Gminy Kolaczkowo.

OgóIne zasady prowadzenia k§i€ rrchunkovych

1 Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie Ufżędu cminy Kołacżkowo, Plac Re}łnonta 3.

2 Rokiem obrotowymjest okr€s rcku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia,

3 okres sprawozdawczy jest to okręs, zaktóry sporządza się sprawożdanie finansowe w trybie

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

4 Okresami sprawozdawczymi są poszczególne miesiące w roku obrctowyn, w którym

sporządza się sprawozdania budżętowe: miesięczne, kwartalne, półoczne, roczne.

5 Księgi raclrunkowe zamyka się r]adzień kończący rok obrotowy.

6 Księgi rachurłowe (w q,m zapisy księgowe dotycżące zadania) prowadzone są pźy użyciu

komputera. żbiory danych tworzących księgi rachunkowe są tworzone i obsługiwa e przlzprog.dm

opracowany pżez firmę RADIX ż Gdańska.

? Wydruki komputerowe są tnvale ożnaczone nalvą jednostki, żawierającą nażwę dan§go

rodzaju księgi rachunkowej, oznacz9nie rcku obrotowe8o i okresu §prawozdawczego. strony

ksiąg są ponumerowane i zawierają datę sporządżenia,

8 Księgi rachunkowe, tj, dżiennik obrotów, zestawienie obrotóW i sald kont syntetycznych,

Zestawienie obrotów i §ald kont analitycznych, oboty na klasyfikacjach dochodów, obrcty na

klasyfikacjach łydatków, drukowane są na koniec każdego okresu splawożdawczego,

obieg dokumentów ż€\Ynętrznych i wewnętźnych.

Dokumenty zewnętrne wpb,wające do Urzędu Gminy ża pośrednictwem sekretariatu

i dotyczące rea]izowanego zadania wp\,wają po dokonanej dekretacji przez Wójta lub sekretarza

Gminy na stanowisko pracownika odpowiedżialnego meq,torycznie , któIemu zlecono nadzór nad

rea]izacją Zadania, Jeśli dotyczą spraw finansowych to trafiają następnie do księgowości , gdzie

dokonuje się spralvdzelria pod względem rachunko\lym, forma]iym oraz zgodności ż umo\łł



obieg dokumentów \łęwnębznych odbylva się w miarę zaistniĄch potrzęb miedzy księgowością

i wyznaczoną osobą realizującą zadanie,

zasady kontroli wśtępnej, bieżąc€j i naśtęptrej

Praco§łlicy odpołiedzialii ża dokon},wanie wydatków zobowiązani są do systematycznej kontroli

rea]izowanych zadań i wydatków z nimi zwiąanych obję§,ch zadaniem. Kontrola prowadzona winna

być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminyj zasad legalności, celowości i gospodamości.

W kazdym przypadku , gdy zagożony jest interes Gminy, a wydatek jęst niecelowy bądź posiada

znamiona niegospodarności ]ub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności, praco.rurik

odpowiędzialny za ten wydatęk niezwłocżnię zawiadamia o tym prżełożonych.

Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidłowości, i.ydatek może być

zrealizowany,

osoby uprarvnione do kontroli i autoryzowania dokumentów

Każdy dokument księgowy powinien być żwelyfikorvany i sprawdzony przez wymaczonę osoby pod

.- względem męr}torycżnym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatktl strukfuralnego.

Ponadto każdy dokument powinien być opisany w sposób umożliwiający rozliczenie realizowanego

zadania zgodnie z żawartą umorvą Pracownik ds. zamówień publicznych i fundusży UE ]ub osoba go

zastępująca dokonuje sprawdzenia pod względem ner}toryczn)łnj następnie przekazuje go do

księgorvości.

Pracownicy księgo]vości oraz Skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentów pod względem

formaln5łn, rachunkowym oraz zgodności z planem finansowym,

Pracownicy księgowości dokonująklasńkacji budżetowej wydatku.

Rodżaje dokum€ntów i §posób ich opi§}-rYania

DokDmentem potwierdzającym poniesienie wydatku w ramach Projektu może być:

- faktura VAT

- faktura korygująca

.. _ Iachunek

- umorva zlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkierrt

- poleceni9 księgowania

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym polega na ustaleniu rżetelności

danych zawaltych w dołodzie, a takż€ spmwdżenju celowości, gospodamości i lega]ności operacji

dokonanych w oparciu o dolvód,

Sprawdzenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba. która faktycznie dokonała

sprawdzenia wykonania usługi lub zakupu, Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy mer!'toryczne ,

osoba kontrolująca zwtaca go do §ymiany, uzupełnienia lub poprawienia,

osoba odpowiedzialna mer}torycznie opisuje dokument księgowy ,, Potwierdzam §},konanie prac

(Zakup) żgodnie zumowąwramachzadania,.,,.,.,..,''

Skarbnik Gminy opisuje każdy dokument ,,Wydat§k zrealizowano w ramach umowy Nr,,,.,., Na

zadanie pn.f'.,.,.,,"



Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem formalno-rachunkowlłn polega na stwieldzeniu, że

wystawiony on został W sposób technicznię pm\łidłowy, zawiera wszystkie §echy prawialłowego

dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zarvierają błędów arytmetycmych. sprawdzenia
pod wżględem forma]no- rachrrnkowlłn dokonuje Skańnik Gminy.

Dowód księgowy odpowiednio opisany, spmwdzony i sklasyfikowany jest przedkładany do

zatwierdżenia przez Skalbnika lubjego Zastępcę i dowójtaGniny lub sekretarza Gminy.

Przechow},rvanie dokumentów

Wszystkie oryginały dokumentów zwiąZane z zadania przechowywanę są w siedzibie Urzędu Gminy
kołaczkowo.

plan kont dla budżefu Gminv kołaczkowo

133 - Rachunek budżetu

240 - Pożostałe rozrachunki

901 - Dochody budżetu

- 902 - Wydatki budżetu

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wlnik na pozostĄch operacjach

Plan kont dla Urżędu Gminy jako jednostki budżetowej

Jednostka budżętowa zobowiązala jest do prowadzenia ewidencji księgowej na niżej
wymięnionych kontach syntetycznych.

011 - Ś.odki tlwale

080 - Inwestycję (śIodki trwale \ł budowię)

l30 - Rachunki bieżącę jednostęk budżetowych

201 , RozrachuŃi z odbiorcami i dostawcami

225 RozrachuŃi z budzetami

229 Pozostałe rctachunki pLrblicznoprawne

231 Rożrachunti ż t}tufu wynaglodzeń

240 - Pozostałę rozrachunki

750 - Przychody i kosźy finan§owe

760 - Pozostałe przychody i koszty

800 - Funduszjednostk

8l0 - Dotacje budźetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Budż€t ządBnia realizowany j€§t w kla§ylikacji budżetowej l

Dzial921, Kultura i ochrona dziedzictwa narodow€go

Rozdzial92109- Domy i ośrodki kultury, świetlice i kluby
Kodem liczbo.irTm dla projektu je§t liczbĄ ,,86'', WóJ-n

'u"l,'*Ł ,r"-l



Załącznik NI 2

do zarżądzenia Nr 103/2013

Wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 12 listopada 20l3 r.

Szczegółowe zasał rachunkowości i plan kont obowiązujący pIry realjzacji zadania pn,:

,,wszembor§kie centrum rekr€acji i rYypoczytrku- §trefa akt}nvnego ju ora & §eniora '' .

Środki przekazane przez tJrząd Marszałkowski Wojewódźwa WieJkopolskiego na rzecz

Gminy Kołaczkowo zgodnie z umowąo udzielenie dotacji Nr DR 99/20]3 zawartej dnia 22 lipca

2013 r. Jednostką realizującą zadanie j est Urząd Gminy Kolaczkowo.

ogólne zaśady prowadzenia lśi€ rAchunkowych

_ l Księgi rachuŃowe plowadzone są w siedzibie Urżędu Gminy Kołaczkowo, P]ac Reymonta 3.

2 Rokiem obrotowym jest okres toku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

3 ] $udnia.

3 okes sprawozdawczyjest to okręs, zaktóry sporządza się sprawozdanię finansowe w Ębie
przewidzian}łn ustawą lub inne sprawozdania sporządzanę na podstawie ksiąg rachunkowych.

4 okesami sprawozdawczymi są poszczególne miesiące w roku obrctowym, w którym

sporządza się sprawozdania budżetowe: miesięcme, kwartalne, półroczne, rocare.

5 Księgi rachunkowe zanryka się na dzień koliczący.ok obrotowy.

6 Księgi rachunkowe (w tym Zapisy księgowe dotyczące zadania) prowadzone są plzy użyciu

komputera. Zbiory danych twoźących księgi rachunkowe są tworzone i obsługiwane przez program

opracowany przez firmę RADtx z Gdańska.

7 Wydruki komputelowe są trwale omaczone nazwą jednostki, zawierającą nażtvę danego

rodzaju księgirachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okrcsu spravozdawczego. Strony

ksiąg są ponumerowane i zawiera.ją datę sporządzenia.

8 Księgi rachuŃowe, tj, dziennik obrotów, zestawienie obrctów i sald kont syntetycznycĄ

Zestawienie obrotów i sald kont analitycznycĄ obro§, na k]asyfikacjach dochodów, obroty na

klasyfikacjach wydatków, drukowane są na koniec każdego okresu spfawozdawczego.

Obieg dokumenłów zewnętrznych i \Y€rvnętrznych.

Dokumenty zewnętrzne wpłylvające do Urzędu Gminy ża pośrednictwem seketariatu

i doryczące ręalizołanego zadania rvpłlwają po dokonanej dekretacji przez Wójta lub sekretarża

Gminy na staDowisko pracownika odpowiedzialnego mer],torycznie , któremu zlecono nadzór nad

Iealiżacją zadania. Jeśli dotyczą spraw fmansoilych to trafiają następnie do księgowości , 8dzie
dokonuje się sprawdzenia pod względem rachunkowym, formalnym oraz zgodności z umową

Obięg dokumentów *,ewnętrznych odbywa się w miarę zaistniałych potrzeb miedzy księgowością

i łyznaczoną osobą realizuj ącą zadanie.



Zasady kontroli wstępn€j, bieżącej i na§tępnej
pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatków zobowiązani są alo §ystematycznęj konholi
realizowalych zadań i wydatków z nimi związanych objęĘch zadaniem. Kontrola prowaalzona winna

być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad ]egalności, celowości i gospodamości.

W kżdym przypadku , gdy zagrożony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelovy bądź posiada

mamiona niegospodaności lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności, pmcownik

odpowiedzialny Za te wydatek nięzwłocmie zawiadamia o o,m pźełożonych.

Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidłowości, wydatek może być
zręallzo\\any.

osoby uprarvnione do kontroli i autoryzowania alokumentóry

Każy dokument księgowy powinien być zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby pod

wzg]ędem merytorycznym, formalio-racIrunłowym i kwalifikacji do wydatku stuktura]nego.
ponadto każdy dokllment powinięn być opisany w sposób umoźIiwiający roz]iczenie rcalizowanego

.- zadania zgodnie z za]vartą umowŁ Pracownik ds, zamówień publicmych i funduszy UE lub osoba go

żastępująca dokonuje sprawdzenia pod względem merytorycżnym, następnie prżekazuje go do
księgowości.

Pracownicy księgolvości oraz skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentów pod wżględem
formalnym, rachurkowym omż zgodności z planem fi ansow1m.

Pracownicy księ8owości dokonująklasyfikacji budzetowei w}datku_

Rodzaje dokumentów i sposób ic} opiśFvanif,

Dokumenten potwie.dzając}łn poniesienie \i),datku rv ramach Projektu może być:
- faktura VAT
- faktura korygująca

- mchunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraż z rachunkiem

- polecenie księgowania

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem meł{oryczn)..rn polega na usta]eniu źetelności
danych zawartych w dowodzie, a takźe sprawdzeniu ce]owości, gospoalamości i legalności opęracji
dokonan}ch \\ oparciu o dowód,

Sprawdzenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osobą klóra faktycmie dokonała

sprawdżenia §ykonania usługi lub zakupu. Jeż€li dowód księgowy zawiera błędy mer}toryczne ,

osoba kontrolująca zwraca go do §}miany, uzupełnienia lub poprawienia,

osoba odpowiedzialna meqĄorycznie opisuje dokument księgony ,, Potwierdzam wykonanie prac

(zakup) zgodnię z umowąw ramach zadania .,..,.,.,,.''

Skarbnik Gminy opisuje każdy dokument ,,wydatek Zealizowano w ramach umowy NI.,...,. Na
Zadanle pn,| ,,,.,..

Sprarvdzenie dowodu księgowego pod lvzględem formalno_mchunkowym polega na stwierdzeniu, że

Wystawiony on został w sposób technicmie prarvidłowy, zawiera wszystkie cechy prawidłowego



dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawieĄą błędów ary4mętycznyclr. sprawdz€nia
pod względem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy.

Dowód księgowy odporviednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkładany do

zatwierdzenia przez skarbnika lubjego Zastępcę i do Wójt5 Gminy lub Sekretaźa Gminy,

PTzechowIYanie dokumentów

Wszystkie oryginały dokumentów związane z zadania przechowywane są w siedzibie Użędu cminy
kołaczkowo,

Plan kont dla budżetu Gminy Kolaczkorvo

133 - Rachunek budżętu

240 - Pozostałe rozrachuŃi

901 - Dochody budżefu

902 - Wydatki budżetu

961 - Niedobór lub nadwyźka budżetu

962 - Wynik na pozostałych operacjach

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej

Jednostka budzętowa zobowiąana jęst do prowadzenia ęwidencji księgowej na niżej

wymienionych kontach s}1ltetycznych,

011 - Środki trwale

080 - Inwestycje (śIodki trwale w budowie)

130 - Rachunki bieżące jednostek budżetowych

20I - Rozrachunki Z odbiorcami idosta\łcami

225 - Rozrachunki z budżętami

229 Pozostale rczrachunki publicznoprarł,rre

2.] l - Rozrachunłi z D.tulu w;nagrodzeń

240 - Pozostałe rozrachunki

750 - Przychody i koszty fina.nsowe

760 - Pozo§tałe pźychody i kosży
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżętowe oraz środki z budżetu na inwestycje

860 - Straty i zyski nadzwyczajne olaz wynik finansowy

Budżet zadania realizowany jeśt }Y klasyfikĄcji budżetowej :

Dział 900- Kultura i ochrona dziedzictwa nąrodowego

Rozdzial 90095- Dony i ośrodki kultury, świ€tlice i kluby
Kodem liczbo§Tm dla projektu j€śl liczba ,,85''.

!r'óJ,],,

ty,ic;ęł óJcr,zaa



Załącznik Nr 3

do zarządzenia Nr 1 03/20 J 3

Wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia ]2 ]istopada 2013 r.

szcżegółowe zasady lachunkowości i plan kont obowiązujący przy reallzacji zadania pn.:

,,Dopo§ażenie świetlicy wiejskiej w KrzyrYej Górze ''.

Środki przekazane pftez Urząd Marszałkowski wojewódźwa Wielkopolskiego na rzecz

Gminy Kołaczkorvo zgodnię z unową o udzielenie dotacji Nr DR 304/20]3 zawartej dnia 09

pździernika 20] 3 r. Jednostką realizującą zadanie jest Urząd Gminy Kołaczkowo,

ogólne ża§ady prowadzenia ksi€ rachunkowych

1 Księgi rachuŃowe prowadżone są w siedzibie Urżędu Cminy Kołaczkowo, Plac Re}.rnonta 3.

2 Rokiem obrotowymjest okres roku budżetowego, cżyli rok kalendarzowy od l s6/cmia do

31 gudnia,

3 okrgs sprawozdawczy jest to okres, za który spożądza się sprawozdanie finansowe w trybie

przelłjdzianym ustawą lub inrre sprawozdania sporządzane na podstalvie ksi€ rachunkowych.

4 Okresami sprawozdarvczymi są poszczegóhre miesiące w roku obfotowym, w którym

sporządza się sprawozdania budżetowe: miesięcznę, kwarta]ne, póhocżne, rocme,

5 Księgi rachunkowe zamyka się nadzień kończący rck obrotowy.

6 Księgi rachu kowe (w tym zapisy księgowe dotyczące zadania) prowadzone są pI4, uąciu
komputera. Zbiory danych twożących księgi rachunkowe są tworzone i obsfugiwale plzoz program

opracowany przez firmę RADIX z Gdańska,

7 Wydruki kompute.owe są twale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazwę dane8o

rodża.ju księgi rachuŃowej, oznaczenie roku obrotowego i okesu sprawozdawczego. Strony

ksiąg są ponumełowane i zawierają datę sporządzenia.

8 Księgi rachunkowe, tj, dziennik obrotów, zestawienie obrotów i sald kont $łlteb,cznych,
zestawienie obrotów i sald kont analitycz]ych, obroty na klasyfikacjach doclrodów, obroty na

kiasyfikacjach wydatków, druko\łane są na koniec ka]żde8o okresu sprawozdawczego,

obieg dokumentów zewnętrznych i wewnętrżnych.

Dokumenty Zewnętrzne wpł},rvające do Użędu Gminy za pośrednictrłem setretariatu

i dotyczące rcaljzowanego żadania wpblłają po dokonanej dekretacji prżez Wójta lub sekretarza

Gminy na stanowisko placownika odpowiedzialnego meołorycznie , któremu zlecono nadzór nad

realizacją żadania, Jeśli dotyczą spraw finansowych to trafiają następnie do księgowości , gdzie

dokonuje się sprawdzenia pod względem rachuŃol1m, formalnyrr oraz zgodności z unową
Obieg dokumentów wewnętrznych odb},\,va się w miarę zai§tniałych potrzeb miedzy księgowością

i wyznaczoną osobą realizuj ącą zadarrie.



Zasady kontroli wstępnej, bieącej i następnej

Pracownicy odpowiedzia]ni za dokon},\,Vanie łydatków zobowiązani są do systematycmej kontroli

realizowanych zadŃ i łT,datków z nimi związanych objętych zadaniem. Kontrola prowadżona winna
być pod kątem zabezpieczenia ilte.esu Gminy, zasad ]ęgalności, celowości i gospodamości.

W każdym przypadku , gdy żagrożony jest int€res Gminy, a wydatek jest niecelo\łf/ bądź posiada

znamiona niegospodamości lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności, pracownik

odpowiedzialny za ten wydatek nięzwłocmie zawiadamia o rym pżełożonych.

Dopiero po rvnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprarvidłowości, wydatek może być

zlealiżowany.

osoby upławnione do kontroli i łutoryzorvanił dokumentów

Każdy dokument księgowy powinien byó zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby pod

względem merlorycznym, fomalno_rachunkowym i kwalifikacji do rłydatku strukfuralnego.

Ponadto kżdy dokument powinien byó opisany w sposób umożliwiający rozlicżenie ręalizowanego
żadania zgodnie z żawartą umową Pracownik ds. zamówień publicmych i funduszy UE lub osoba go

zastępująca dokonuje sprawdzęnia pod względem mery.torycznym, następnie prżekażuje go do

księgowości.

Pracownicy księgowości oraz Skańnik dokonrrją sprawdzenia dokumentów pod względem
formalnl,rn, rachunkowym oraz zgodności Z ptanem finansowym.

Pmcownicy księgowości dokonująklasyfikacji budz€towej wydatku.

Rodzaje dokumentów i §posób ich oIis}§ania
Dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku w ramach Projellu może być:

- faktura vAT
- faktura korygująca

_ rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkiem
_ polecanie k§ięgowania

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem mer}torycmym polega na ustaleniu rzetelności

danych żawartych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodamości i legalności operacji

dokonanych w oparciLt o dowód.

sprawdzenia dowodu przez Złożenie podpisu m nim dokonu.je osobą ktora faklcmie dokonała

sprawdzenia wykonania uslugi lub zakupu, Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy meryłoryczne ,

osoba kontrolująca zwraca go do \łymjany , uzupełrienia lub poprawienia.

osoba odporviedzia.lna me§ltorycznie opislUe dokument księgowy ,, Potwierdzam wykonanie prac

(zakup) zgodnie zumowąw ramach zadania,....,,,..,''

Skalbnik Gminy opisuje ka]żdy dokument ,,Wydatek zrealizowano w mmach umovty Nr,...,.. Na
żadanie pn.f',.,,.,,"

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem formalno-raclrunkowym po]e8a na stwieralzeniuJ że

wystawiony on został W sposób technicmie prawidłowy, zawięra wszystkie cechy prawidłowego



dokumentu, a dane ]iczbowe w nim wykazane nie zawieĘją błędów ar},tmetycmych. sprawdzenia
pod względem formalno- mchunkowym dokonuje skarbnik Gminy,

Dowód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowaly jest przedkładany do
zatwierdzenia przez skarbnika lubjego Zastępcę i do Wójta Gminy lub sekretaża Gminy,
Przechow},rvanie dokumentów

Wsżystkie oryginały dokumentów związane z zadania przechowywane są w siedzibie Urzędu Gtniny
kołaczkowo.

Plan kont dla budżetu Gminy Kołaczkowo

133 - Rachrrnęk budżetu

240 - Pozostałe rozrachunki

901 - Dochody budZetLr

902 - Wydatki budźetu

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wynik na pozostałych operaciach

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej

Jednostka budżetowa zobowiąana jest do prowadzenia ewidencji księgowej na nizej
1v}.mienionych kontach s}ntętycznych,

013 - Pozostałe środki tlwałe

072 - Umorzenie pozostałych śIodków trwałych olaz waltości niematerialnych i prarłnych

130 RachuŃi bieżące jędnostek budżetowych

ż0l - Rozrachunki z odbiorcami i dosla\Ącami

240 - Pozostałe rozrachuŃi

401 Zużycie materiałów i energii

402 U§ługi obce

750 - Przychody i koszty fnansowę

760 - Pozostałe przychody i kosżty

800 _ Fundusz jednostki

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

860 - Straty i zyski nadzłyczajne oraz wlłtik finansowy

BudżetzadaniB realizowany jest w kla§).IikAcji budżetorvej :

Dział 921- Kultura i ochrona dziedzictwa naroalorvego

Rozdział 92109- Domy i ośrodki kultury, śrvietlice i kluby
Kodem liczbo§Tm dla projektu jc§t liczba,,84'',

,,,,.,"]óJł**u



Załącznik Nr 4

do zarządzeniaNr l03/2013

wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 12 listopada 2013 I.

szczegółowe zasady rachuŃowości i plan kont obowiązujący ptry realizacji zadania pn.: ,,Asyst€nt

rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zB§tępcz€j'' .

Środki przekazane przez Wojewodę WielkopoJskiego na rzecz Cminy Kolaczkowo żgoalnie

z umową o wsparcie realizacji zadania publicznego P9-II.946.I32.2013.7 zawartej dnia

10 cżerwca 2013 r. Jednostką realizującą zadanie jest Gminny Ośrodek Ponocy Społecznej

w kołaczkowie.

Ogólne zasady prowłdżenia k§i€ rachutrkołTch

1 Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibi€ Urżędu Gminy Kołacżkowo, Plac Reymonta 3.

2 Rokiem obroto$ym jest okrę§ roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycmia do

31 grudnia,

3 okres sprawozdawczy jest to okres, za który sporządza się sprawozdanie finansowe w trybie

przewidzianym ustawą Iub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksiąg rachunkowych,

4 okresami sprawozdawczyni są poszczególne miesiące w loku obroto\łym, w którym

sporządza się sprawozdada budżetowe| miesięczne, kwańalne, póhoczne, roczne.

5 Księgi rachunkowe zamyka się na dzięń kończący rok obrotowy.

6 Księgi rachuŃowe (w tym zapisy księgowe dotyczące zadania) prowadzone są przy użyciu

komputera. Zbiory dan}ch tworzących księgi rachunkowe są tworżone i obsługiwane przęz program

opracowany przez firmę RADIX z Gdńska,

7 Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazwę dalego

rodzaju księ3i rachuŃowej, oznaczenie roku obrotowego i okesu sprawozdawczę8o. Strony

ksiąg są ponumerowane i zawieĄą datę sporządzenia,

8 Księgi rachunkowe, tj, dziennik obrotów, zestawienie obrctów i sald kont s}nteĘcznych,

zestawienie obrotów i sald kont analitycznycb, obro§, na klasyfrkacjach dochodów, obrory na

klas}fikacjach wydatków, drukowane są na koniec kźdego okręsu sprawozdawczego.

obieg dokumentó\Y z€\Yllętrznych i wewnętrznych.

Dokumenty Zewnętrzne $płlwające do Urzędu Gminy za pośrednictwem sekretariafu

i dotycące realizowanego zadania wpł},wają po dokonanej dekretacji przez Wójta lub seketarz3

Gmirry na stanowisko pracownika odpowiedzialnego mer}torycznie , kóremu zlecono nadzór nad



łealizacją zadania, Jeśli dotycą spmw finansowych to trafiają następnie do księgowości , gdzie
dokonuje się sprawdzenia pod wżględem rachunkołyn, fomalnym oraz zgodności z umową
obieg dokumentów węwnętrznych odbl.wa się w miarę zaistniaĘch potrzeb miedzy księgowością
i nyanaczoną osobą realiżuj ącą zadan ie.

Za§ady kontroli w§tępn€j, bieżą€ej i naslępn€i

Pracomicy odpowiedzialni za dokon},wanie Wydatków zobowiążani są do systematycznej kontroli
realiżowanych zadań i wydatkóW z nimi związan}ch objęo,ch zadaniem. Kontrola prowadzona winna
być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad le8alności, celowości i gospodarności.

W każdym prżypadku , gdy zag.ożony jest intercs Gminy, a wydatek jest niecelowy bądź posiada

znamiona niegospodamości lub ma byó dokonany z pominięciem zasad lega]ności, pracownik
odpowiedżia]ny Za te łydatek niezwłocznie zawiadamia o tym pżełożonych.
Dopiero po tnikliwej analizie takiego stanu i e]iminacji niepmwidłowości, wydatek może być
Zealizowany.

osoby upriwtrione do kontroli i autoryzowania alokum€nlów

Każdy dokument księgowy powinien być zweryfikowany i sprawdzony pżez wyznaczone osoby poal

względem meDłolyczn}łn, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku strukturalnego,

Ponadto kżdy dokument powinien być opisany lv sposób umożlirviający rozliczenie rcalizowanego
zadalia zgodnle z zaęraftą Umową Pracownik ds, Zamówień publicznych i funduszy UE lub osoba go
zastępująca dokonuje Sprawdzenia pod względem meiJtorycznym, następnie przekazuje 8o do
księgowości.

Pracownicy księgowości olaz Skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentów pod względem
fonnalnym, rachunkowym oraz zgodności ż planem finansow).rn.

Pracorvnicy księgowości dokonująklasyfiłac.ji budżetowej wydatku,

Rodzaje dokumenlótr i sposób ich opi§Fvaoia

Dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku w ramach Projekfu możę być:
- faktura VAT
- faktura korygljąca

_ rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło wĘz z rachunkiem

- polecenie księgowania

sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merj.torycżnym po]ęga na ustaleniu rzetelności

danych żawar§,ch w dowodzie, a takźe sprawdzeniu celowości, gospodamości i legalności operac.ji

dokonanych w oparciu o dowód.

Sprawdzenia dowodrr przez żłożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie dokonała
sprawdżenia wykonania u§ługi lub zakupu, Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy neqtorycme ,

osoba kontrolująca zwraca go do wymiany , uzupełnienia lub poprawienia.

o§oba odpowiedzialrra merlorycmie opisuje dokum€nt księ8owy ,, Potwierdzam wykonanie prac

(zakup) zgodnie zumorvąwrarnachzadania,.,,...,...''



Skarbnik Gminy opisuje kżdy dokument ,,Wydatek zrea]izowano w ramach umo\łv Nr.,...,, Na
zadanie pn.a',...,.,"

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem formalno-rachuŃowym polega tra stwieldzenju, żF

wystawiony on został w sposób tgchnicmie prawidłowy, zawiera wszystkie cechy prawidłowego

dokumenfu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawieĄą błędów arytmetycznych, Sprawdzenia
pod wzg]ędem forma]no- rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy,

Dowód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkładany do
zatwierdzenia prżez Skarbnika lubjego zastępcę i do wójta Gminy lub Sekretarza Gminy.
PrueCho$}wnnie dokumentórr

Wsżystkie oryginĄ dokumęntów żwiązane z zadania pźechow},$,ane są w siedzibie Urzędu Gminy
kołaczkowo,

plan kont dla budżetu Gminv kolaczkowo

'- 
133 - Rachunęk budżetu

223 Rożliczeniewydatkówbudżetowych

901 - Dochody budżetu

902 - wydatk budżętu

961 - Niedobór lub nadl\ryżka budżetu

962 - Wynik na pozostałych operącjach

Budżet zadania realizowany je§t w k|aśyfikacji budżetowej :

Dział 852- Kultura i ochrona dzi€dzictwa narodowego

_ Rożdzial85206-wspieranierodziny

- Kodem liczbo{Tm dla projelću j€śl liczba ,,83''.


