Zarzgdzenie Nr 112/2016
Wijta Gminy Kotaczkowo

z dnia 28 grudnia 2016 roku

W sprawie : szczegétowych zasad (polityki) rachunkowosci dla prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadan realizowanych ze $rodkéw z dotag;ji

celowych oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Na podstawie art. 10  ustawy z dnia 29 wrzeénia z 1994 roku o rachunkowoéci
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1047) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010 w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoéci oraz planow kont dla  budzetu
panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych ,
samorzadowych  zaktaddw budzetowych ,panstwowych  funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych  siedzibe  poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013 roku , poz. 289) zarzgdzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam zasady rachunkowosci i plan kont dla zadan realizowanych ze érodkéw
z dotacji celowych oraz ze $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.
Dla realizowanych zadan i projektéw stosuje sig¢ zasady rachunkowoéci zawarte
w Zarzgdzeniu Nr 139/2010 Woijta Gminy Kotaczkowo z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowoéci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo,
zaktualizowanym Zarzadzeniem Nr 58/2012 Wajta Gminy Kotaczkowo z dnia 30 lipca 2012 r.
w sprawie aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowoéci w Urzedzie Gminy
Kotaczkowo, Zarzadzeniem Nr 77/2012 z dnia 11 grudnia 2012 r.  w sprawie aktualizacji
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosdci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo oraz
zarzadzeniem  Nr 7/2015 z dnia 26 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowoéci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo oraz stosuje
sig zasady zawarte w niniejszym zarzadzeniu.
§2
Szczegolne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujacy przy realizacji zadania
»Zakup nowosci wydawniczych (ksigzek niebedacych podrecznikami) do bibliotek
szkolnych w ramach realizacji w 2016 roku Priorytetu 3 ,Narodowego Programu Rozwoju

Czytelnictwa” okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§3

Szczegolne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujacy przy realizacji projektu
»Swietlica wiejska w Budzitowie Centrum Inicjatyw Pokoleniowych” w ramach VI edygji
konkursu ,Pigknieje wielkopolska wies” okreséla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§4

Szczegolne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujacy przy realizacji projektu
»Centrum aktywnosci lokalnej - Swietlica wiejska w Bieganowie strefg inicjatyw
mtodziezowych i senioralnych ” w ramach VI edycji konkursu »Pieknieje wielkopolska wies”
okresla zatacznik  Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji projektu
»Wiejskie rzucanie na $cianie” w ramach IV edycji konkursu ,Odnowa wsi szansa dla
aktywnych sotectw” okreéla zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§6

Szczegolne zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji projektu
»Kino pod altang” w ramach IV edycji konkursu ,Odnowa wsi szansy dla aktywnych
sotectw” okresla zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Szczegolne zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji projektu
»Opracowanie programu rewitalizacji dla obszaru zdegradowanego Gminy Kotaczkowo”
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 okreéla zatacznik Nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

§8

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 30 maja 2016 r.
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 112/2016
Wodjta Gminy Kotaczkowo

z dnia 28 grudnia 2016 r.

Szczegblne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujacy przy realizacji zadania
»Zakup nowosci wydawniczych (ksigzek niebedacych podrecznikami) do bibliotek
szkolnych w ramach realizacji w 2016 roku Priorytetu 3 ,Narodowego Programu Rozwoju
Czytelnictwa”.

Dotacja celowa zostata przekazana przez Wojewddztwo Wielkopolskie na rzecz
Gminy Kotaczkowo zgodnie z umowa Nr WAF.557.15.7/24/2016 zawartg dnia 30 maja
2016 r. Jednostka realizujgcg zadanie jest Gimnazjum w Kotaczkowie.
Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo, Plac

Reymonta 3 — w referacie oswiaty.
2) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksigg
rachunkowych.
4) Okresami sprawozdawczymi s poszczegdlne miesiace w roku obrotowym, w ktérym
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne.
5) Ksiggi rachunkowe zamyka sig na dzien koriczacy rok obrotowy.
6) Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace zadania) prowadzone s3 przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sq tworzone i obstugiwane przez
program opracowany przez firme RADIX z Gdariska.
7) Wydruki komputerowe s3 trwale oznaczone nazwg jednostki, zawierajaca nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksigg sa ponumerowane i zawierajg date sporzadzenia.
8) Ksiegi rachunkowe, tj. dziennik obrotéw, zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochoddw, obroty na

klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Obieg dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajgce do Urzedu Gminy za posrednictwem
Sekretariatu i dotyczace realizowanego zadania wptywaja po dokonanej dekretacji przez
Wojta lub Sekretarza Gminy do referatu oswiaty- do gtéwnego ksiegowego odwiaty.

Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow zobowigzani s3 do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnodci.

W kaidym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnoéci lub ma by¢ dokonany z pominieciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposdb umozliwiajgcy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowsa.

Rodzaje dokumentéw i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢:

- faktura VAT

- faktura korygujaca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takie sprawdzeniu celowosci, gospodarnoéci
i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdéd.

Sprawdzenia dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowéd ksiggowy zawiera btedy

merytoryczne , osoba kontrolujgca zwraca go do wymiany , uzupetnienia lub poprawienia.



Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiegowy ,, Potwierdzam wykonanie
prac (zakup) zgodnie z umowa i

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposob technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidfowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedéw
arytmetycznych.

Przechowywanie dokumentdw

Wszystkie oryginaty dokumentdw zwigzane z realizacjg zadania przechowywane sa
w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo- referat oswiaty.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej :

Dziat 801- Oswiata i wychowanie
Rozdziat 80110- Gimnazjum

Kodem liczbowym (oznaczeniem zadania) jestliczba,, 717,
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 112/2016
Wéjta Gminy Kotaczkowo

z dnia 28 grudnia 2016 .

Szczegolne zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji projektu , Swietlica
wiejska w Budzifowie Centrum Inicjatyw Pokoleniowych” w ramach Vi edycji konkursu
»Pigknieje wielkopolska wies”.

Srodki na realizacje projektu przekazane sg przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego na rzecz Gminy Kotaczkowo zgodnie z umowg o udzielenie pomocy
finansowej w formie dotacji celowej Nr DR 215/2016 z dnia 11 lipca 2016 r.

Jednostky realizujacy projekt jest Urzad Gminy Kofaczkowo - samorzadowa jednostka

budzetowa.

Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone 5q w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowa, Plac
Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe

w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag

rachunkowych.

4) Okresami sprawozdawczymi sa poszczeg6lne miesigce w roku obrotowym, w ktérym

sporzadza sig sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, potroczne, roczne.

5) Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy.

6) Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczgce Projektu) prowadzone s3 przy

uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sq tworzone i obstugiwane

przez program opracowany przez firme RADIX z Gdanska.

7) Wydruki komputerowe s3 trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajaca nazwe danego

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

ksigg s3 ponumerowane i zawieraja date sporzadzenia.

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

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

klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sa na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnegtrzne wptywajace do Urzedu Gminy za posrednictwem
Sekretariatu i dotyczgce realizowanego projektu wptywaja po dokonanej dekretacji
przez Wojta lub Sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie , ktéremu zlecono nadzér nad realizacja projektow. Jeéli dotycza spraw
finansowych to trafiajg nastepnie do ksiegowosci , gdzie dokonuje sie sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym, formalnym oraz zgodnosci z umowa.

Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa sie w miarg zaistnialych potrzeb miedzy
ksiggowoscia i wyznaczong osobg realizujaca projekt.

Zasady kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanych zadari i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
prowadzona winna byé pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

W kaidym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bad?
posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigeciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow

Kazdy dokument ksiegowy 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. zamowieri publicznych
i funduszy UE lub osoba go zastepujca dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, nastgpnie przekazuje go do ksiegowosci.

Pracownicy ksiggowosci oraz Skarbnik dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnoéci z planem fina nsowym.

Pracownicy ksiggowosci dokonuja klasyfikacji budzetowej wydatku.



Rodzaje dokumentéw i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze byé¢:

- faktura VAT

- faktura korygujaca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takie sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd.

Sprawdzenia dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera btedy
merytoryczne , osoba kontrolujaca zwraca go do wymiany , uzupetnienia lub poprawienia.
Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiegowy ,, Potwierdzam wykonanie
prac (zakup) zgodnie z umowa 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 zostat w sposob technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedéw
arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik
Gminy.

Dowdd ksiggowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lub jego Zastepce i do Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Przechowywanie dokumentéw

Wszystkie oryginaty dokumentéw zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane s3
w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.

Plan kont dla budietu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu



961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budietowej

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do prowadzenia ewidenc;ji ksiegowej na nizej

wymienionych kontach syntetycznych.

013 - Pozostate $rodki trwate

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

130~ Rachunek biezgcy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosdci z budzetu $rodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

240 - Pozostate rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu ¢rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu

na inwestycje

860 — Wynik finansowy

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej :

Dziat 921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdziat 92109 Domy i osrodki kultury, $wietlice i kluby

Kodem liczbowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,70”.
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Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 112/2016
Wojta Gminy Kotaczkowo

z dnia 28 grudnia 2016 r.

Szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujgey przy realizacji projektu ,,Centrum

aktywnosci lokalnej — Swietlica wiejska w Bieganowie strefy inicjatyw miodziezowych

i senioralnych ” w ramach VI edycji konkursu ,Pieknieje wielkopolska wies”.

Srodki na realizacje projektu przekazane sq przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Wielkopolskiego na rzecz Gminy Kotaczkowo zgodnie z umowg o udzielenie pomocy

finansowej w formie dotacji celowej Nr DR 183/2016 z dnia 11 lipca 2016 r.

Jednostky realizujacg projekt jest Urzad Gminy Kotaczkowo - samorzadowa jednostka

budzetowa.

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo, Plac
Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe

w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg

rachunkowych.

4) Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktérym

sporzadza sie sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pdtroczne, roczne.

5) Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien koriczacy rok obrotowy.

6) Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace Projektu) prowadzone sg przy

uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe s3 tworzone i obstugiwane

przez program opracowany przez firme RADIX z Gdariska.

7) Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajgcg nazwe danego

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

ksigg sg ponumerowane i zawierajg date sporzadzenia.

8) Ksiegi 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 s3 na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Obieg dokumentdéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajace do Urzedu Gminy za posrednictwem
Sekretariatu i dotyczace realizowanego projektu wptywajg po dokonanej dekretacji
przez Wojta lub Sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie , ktoremu zlecono nadzér nad realizacja projektow. Jedli dotyczg spraw
finansowych to trafiajg nastgpnie do ksiegowosci , gdzie dokonuje sig sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym, formalnym oraz zgodnosci z umowa.

Obieg dokumentéw wewngtrznych odbywa sie w miare zaistniatych potrzeb miedzy
ksiggowoscia i wyznaczong osobg realizujaca projekt.

Zasady kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowiazani 53 do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bad?
posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnoéci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacj nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw

Kazdy dokument ksiegowy powinien byt 2weryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kazdy dokument powinien byé opisany w sposéb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowa. Pracownik ds. zaméwieri publicznych
i funduszy UE lub osoba go zastgpujaca dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, nastgpnie przekazuje go do ksiegowosci.

Pracownicy ksiegowosci oraz Skarbnik dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym.

Pracownicy ksiggowosci dokonujg klasyfikacji budzetowej wydatku.

Rodzaje dokumentdw i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢:

- faktura VAT



- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takie sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowéd.

Sprawdzenia dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera btedy
merytoryczne , osoba kontrolujgca zwraca go do wymiany , uzupetnienia lub poprawienia.
Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiegowy ,, Potwierdzam wykonanie
prac (zakup) zgodnie z umowa 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 zostat w spos6b technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedéw
arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik
Gminy.

Dowdd ksiggowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lub jego Zastgpce i do Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Przechowywanie dokumentéw

Wszystkie oryginaty dokumentdw zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane s3
w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkdow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

501 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach



Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji ksiegowej na nizej

wymienionych kontach syntetycznych.

013 ~ Pozostate $rodki trwate

072 — Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

130 - Rachunek biezgcy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 —Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri

240 - Pozostate rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje

860 — Wynik finansowy

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej :

Dziat 921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdziat 92109 Domy i oérodki kultury, swietlice i kluby

Kodem liczbowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,,69”.
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 112/2016
Wajta Gminy Kotaczkowo

z dnia 28 grudnia 2016 .

Szczegolne zasady rachunkowosci i plan kont obowiazujacy przy realizacji projektu ,Wiejskie

rzucanie na scianie” w ramach IV edycji konkursu ,Odnowa wsi szansg dla aktywnych

sotectw”.

Srodki na realizacje projektu przekazane s3 przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Wielkopolskiego na rzecz Gminy Kofaczkowo zgodnie z umowa o udzielenie pomocy

finansowej w formie dotacji celowej Nr DR 435/2016 z dnia 10 listopada 2016 .

Jednostka realizujacg projekt jest Urzad Gminy Kotaczkowo - samorzadowa jednostka

budzetowa.

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo, Plac
Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe w

trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag

rachunkowych.

4) Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdine miesigce w roku obrotowym, w ktérym

sporzgdza sie sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne.

5) Ksiegi rachunkowe zamyka sig na dzier koriczacy rok obrotowy.

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

uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane

przez program opracowany przez firme RADIX z Gdariska.

7) Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, zawierajacg nazwe danego

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

ksigg s3 ponumerowane i zawierajg 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 sa na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajace do Urzedu Gminy za posrednictwem
Sekretariatu i dotyczgce realizowanego projektu wplywajg po dokonanej dekretacji
przez Wojta lub Sekretarza Gminy  na stanowisko pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie , ktéremu zlecono nadzdér nad realizacja projektéw. Jedli dotycza spraw
finansowych to trafiajg nastgpnie do ksiegowosci , gdzie dokonuje sie sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym, formalnym oraz zgodnosci z umowa.

Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa sie w miare zaistniatych potrzeb miedzy
ksiggowoscia i wyznaczong osobg realizujacy projekt.

Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkdw zobowigzani sa do systematycznej
kontroli realizowanych zada# i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bad:
posiada znamiona niegospodarnoéci lub ma by¢ dokonany z pominieciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowa. Pracownik ds. zamdwien publicznych
i funduszy UE lub osoba go zastepujaca dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, nastepnie przekazuje go do ksiegowosci.

Pracownicy ksiegowoéci oraz Skarbnik dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym.

Pracownicy ksiegowosci dokonuja klasyfikacji budzetowe]j wydatku.

Rodzaje dokumentéw i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢:

- faktura VAT

- faktura korygujaca



- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnoéci
i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowéd.

Sprawdzenia dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera btedy
merytoryczne , osoba kontrolujgca zwraca g0 do wymiany , uzupetnienia lub poprawienia.
Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiegowy ,, Potwierdzam wykonanie
prac (zakup) zgodnie z umowa w ramach projektu ..........”

Skarbnik Gminy opisuje kazdy dokument »Wydatek zrealizowano w ramach umowy Nr.......
Na operacje pn.:".......”

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposob technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedéw
arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik
Gminy.

Dowad ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lub jego Zastepce i do Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Przechowywanie dokumentdéw

Wszystkie oryginaty dokumentdw zwigzane z realizacja Projektu przechowywane s3
w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzety

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach



Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji ksiegowe] na nizej

wymienionych kontach syntetycznych.

013 - Pozostate srodki trwate

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

130 - Rachunek biezgcy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoéci z budzetu érodkéw eu ropejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje

860 — Wynik finansowy

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budietowej :

Dziat 921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdziat 92195 Pozostata dziatalnoséé

Kodem liczhowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,,68 ”.
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Zatgcznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 112/2016
Wajta Gminy Kotaczkowo

z dnia 28 grudnia 2016 r.

Szczegolne zasady rachunkowodci i plan kont obowiazujacy przy realizacji projektu ,,Kino pod
altang” w ramach IV edycji konkursu ,,Odnowa wsi szansa dla aktywnych sotectw”.

Srodki na realizacje projektu przekazane sq przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego na rzecz Gminy Kotaczkowo zgodnie z umowa o udzielenie pomocy
finansowej w formie dotacji celowej Nr DR 425/2016 z dnia 10 listopada 2016 r.

Jednostky realizujgcg projekt jest Urzad Gminy Kofaczkowo - samorzadowa jednostka
budzetowa.

Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo, Plac

Reymonta 3
2) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg
rachunkowych.

4) Okresami sprawozdawczymi s poszczegélne miesiagce w roku obrotowym, w ktorym
sporzadza sig sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, potroczne, roczne.

5) Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien kofczacy rok obrotowy.

6) Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace Projektu) prowadzone sg przy
uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sa tworzone i obstugiwane
przez program opracowany przez firme RADIX z Gdarska.

7) Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajacg nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksiag s3 ponumerowane i zawierajg 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 s3 na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Obieg dokumentdéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnegtrzne wptywajace do Urzedu Gminy za poérednictwem

Sekretariatu i dotyczace realizowanego projektu wptywaja po dokonanej dekretacji

przez Wojta lub Sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego



merytorycznie , ktéremu zlecono nadzér nad realizacjg projektéw. Jegli dotyczg spraw
finansowych to trafiajg nastgpnie do ksiegowosci , gdzie dokonuje sie sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym, formalnym oraz zgodnosci z umowa.

Obieg dokumentéw wewngtrznych odbywa sie w miare zaistnialych potrzeb miedzy
ksiegowosdcig i Wyznaczong osobg realizujacg projekt.

Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkdw zobowiazani s3 do systematycznej
kontroli realizowanych zadar i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnoéci.

W kazdym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bgdz
posiada znamiona niegospodarnoéci lub ma by¢ dokonany 2z pominigciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminag;ji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kaizdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawarta umowa. Pracownik ds. zamodwien publicznych
i funduszy UE Ilub osoba 80 zastgpujaca dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, nastepnie przekazuje go do ksiegowosci.

Pracownicy ksiegowosci. oraz Skarbnik dokonuja sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnoéci z planem finansowym.

Pracownicy ksiegowogci dokonujg klasyfikacji budzetowej wydatku.

Rodzaje dokumentow i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajgcym poniesienje wydatku w ramach Projektu moze byc¢:

- faktura VAT

- faktura korygujaca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz 7 rachunkiem

- polecenie ksiegowania



Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji dokona nych w oparciu o dowdd.

Sprawdzenia dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera btedy
merytoryczne , osoba kontrolujaca zwraca go do wymiany , uzupetnienia 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 operacje pn.:”.......”

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposdb technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawieraja btedow
arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik
Gminy.

Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lub jego Zastepce i do Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Przechowywanie dokumentéw

Wszystkie oryginaty dokumentéw zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane s3
w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo przez okres 3 lat od dnia rozliczenia projektu.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzety

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

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

013 ~ Pozostate $rodki trwate

072 - Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz



zbioréw bibliotecznych
130 —Rachunek biezacy jednostki
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 - Pozostate rozrachunki
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu ¢rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
860 — Wynik finansowy
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej :

Dziat 921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Rozdziat 92195 Pozostata dziatalnoéé

Kodem liczhowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,,67 ”.
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Zatacznik Nr 6
do zarzadzenia Nr 112/2016
Wdjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 28 grudnia 2016 r,

Szczegolne zasady rachunkowodci i plan kont obowigzujacy przy realizacji projektu

»Opracowanie programu rewitalizacji dla obszaru zdegradowanego Gminy Kotaczkowo”

w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

Srodki na realizacje projektu przekazane beda przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Wielkopolskiego na rzecz Gminy Kotaczkowo zgodnie z umowa dotacji celowej

Nr DPR.U. 82/2016 z dnia 31 pazdziernika 2016 r. Dotacja zostanie wyptacona jako

refundacja poniesionych wydatkéw.

Jednostky realizujacg projekt jest Urzad Gminy Kofaczkowo - samorzadowa jednostka

budzetowa.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo, Plac
Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe

w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag

rachunkowych.

4) Okresami sprawozdawczymi sa poszczegdine miesigce w roku obrotowym, w ktérym

sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne.

5} Ksiegi rachunkowe zamyka sig na dzieri koficzacy rok obrotowy.

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

uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sa tworzone i obstugiwane

przez program opracowany przez firme RADIX z Gdaniska.

7) Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajgcg nazwe danego

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

ksigg sq ponumerowane i zawierajg date sporzadzenia.

8) Ksiegi rachunkowe, tj. dziennik obrotdw, zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,

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

klasyfikacjach wydatkow, drukowane s3 na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wplywajace do Urzgdu Gminy za posrednictwem
Sekretariatu i dotyczace realizowanego projektu wptywajq po dokonanej dekretacji
przez Wojta lub Sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie , ktdremu zlecono nadzér nad realizacja projektow. Jedli dotycza spraw
finansowych to trafiajg nastepnie do ksiegowosci , gdzie dokonuje sie sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym, formalnym oraz zgodnoéci z umowsg.

Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa sig w miarg zaistnialych potrzeb miedzy
ksiggowoscia i wyznaczona osoba realizujacy projekt.

Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowigzani s3 do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku , gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonych.
Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidiowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i kwalifikacji do wydatku
strukturalnego.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umotzliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowa. Pracownik ds. zaméwien publicznych
i funduszy UE Ilub osoba go zastgpujaca dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, nastgpnie przekazuje go do ksiegowoéci.

Pracownicy ksiegowosci oraz Skarbnik dokonuja sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnoéci z planem finansowym.

Pracownicy ksiggowosci dokonujg klasyfikacji budzetowej wydatku.

Rodzaje dokumentéw i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢:

- faktura VAT



- faktura korygujaca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd.

Sprawdzenia dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowéd ksiegowy zawiera btedy
merytoryczne , osoba kontrolujaca zwraca go do wymiany , uzupetnienia lub poprawienia.
Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiegowy ,, Potwierdzam wykonanie
prac (zakup) zgodnie z umowa w ramach projektu ...........
Skarbnik Gminy opisuje kazdy dokument , Wydatek zrealizowano w ramach umowy Nr.......
Na operacje pn.:".......”

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposob technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawierajg btedéw
arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik
Gminy.

Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lub jego Zastepce i do Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Przechowywanie dokumentéw

Wszystkie oryginaty dokumentéw zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane s3
w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo przez okres 3 lat od dnia ztozenia rozliczenia.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

223 ~ Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach



Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

Jednostka budzetowa zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji ksiegowej na nizej
wymienionych kontach syntetycznych.

130 - Rachunek biezgcy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

240 - Pozostate rozrachunki

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej :

Dziat 710 Dziatalnosé ustugowa
Rozdziat 71095 Pozostata dziatalnoéé

Kodem liczhowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,,66 ”.
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