
zarządzenie Nr 2o7 l2ol8
Wóita Gminy Kołaczkowo
z dnia 10lipca 2018 roku

W splawie Wprowadzenia W Urzędzie Gminy Kołaczkowo żasad (polityki) rachunkowości dla
celóW r€alizacji zadania Współfinansowanego że środkóW Europejskiego Funduszu
spoleczne8o W ramach Programu operacy.inego Wiedza Edukacja Rozwój na lata 2014-2o2o.

Na podstawie ań,10 ust. 2 ustawy z dnia 29 Września 1994 r. o rachunkowości
(Dz.U. z 2018 poż. 395) oraz rożporządzenia lMinistra Rozwoju i FinansóW ż dnia 13 Wrżeśnia
2017 f. w sprawie rachunkowości oraż planóW kont dla budżetu państwa, budżetóW
jednostek samorządu terytorialne8o, jednostek budżetowych, samorządowych zakładóW
budżetowych, państwowych funduszy cetowych oraż państwowych jednostek budżetowych
mających siedzibę poza 8ranicami Rzeczypospoljtej Polskiej (Dz.U, z 2077 r. poz.1911) oraz
rozporządzenia Ministra FjnansóW ż dnia 2 marca 2010 r. W sprawie szcze8ółowej klasyfikacji
dochodów, WydatkóW, przychodów i rozchodóW oraz środków pochodzących za źródeł
żagranicżnych ( Dz. U. z2074 r., poz.7053), zarządzam co następuje:

§1,
okreś|a się sżczególne zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji zadania
,,cyfrowy rozwój samorządów - nowe obsżaly śWiadczenia e-usług w 14 gminach
Woiewództwa Wielkopolskiego" stanowiące zalącznik Nr 1 do niniejszego zarżądzenia.
§2,
Wykonanie żarządzenia poWierzam skarbnikoWi Gminy.
§3.
zarządzenie WchodZi W źycie z dniem podpisania,

,"tt*T*-,.



załącznik Nr 1
do zaftądzenia v żo7l2o78

Wójta Gminy Kolacżkowo
z dnia 10 lipca 2018 r.

szczególne zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji projektu ,,cyfrowy rozwÓj

samorządów - nowe obszary ŚWiadczenia e-uslug W 14 8minach WoiewÓdztwa

wielkopolskiego " Wspólfinansowane8o W ramach naboru PowR.o2.18.oo-1P,o1,oo-oo2/17

Pro8ramu operacyjne8o Wiedza Edukacja Rozwój na lata 2o74-2ożo, Współfinansowanego

z Europejskie8o Funduszu spoleczne8o ( umowa o partnerstwie na rżecz realizacji projeklu zawańa

W dniu 10 lipca 2018 r, ż Wielkopolskim ośrodkiem Kształcenia i studjóW samorżądowych}.

Do realizowane8o Projektu stostrje się zasady rachUnkowości żawańe w zarządzeniu Nr 139/2o1o

Wójta Gminy Kołaczkowo z dnia 28 8rudnia 2o1o r. w sprawie dokumentac.ii przyjętych zasad

rachunkowości W Urzędzie Gminy Kołaczkowo, zaktualizowanym Zarżądzeniem Nr 58/2012 Wójta

Gminy Kołacżkowo z dnia 30 lipca 2012 r, W sprawae aktualiżacji dokumentacji przyjętych zasad

rachunkowości W Urzędzie Gminy Kołaczkowo, Zarządzeniem Ń 77/2oI2 z dnia 11 8rudnia 2012 r.

W sprawie aktualizacjidokumentacji przyjętych zasad rachunkowościW Użędzie Gminy Kołaczkowo,

zarżądzeniem Nr 7/2075 z dnia 26 stycznia 2015 l. oraż Zarządzeniem Nr 198/2018 z dnia

23 kwietnia 2018 r. W sprawie Wprowadzenia zmian W dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości

w Urzędzie Gminy Kołacżkowo oraz stosu.ie 5ię żasady zawarte W niniejszym zarządzeniu.

ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowy.h

1) Księ8i rachunkowe Projektu prowadzone 5ą W siedzibie Urzędu Gminy Kołaczkowo, Plac

Reymonta 3

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budźetowe8o, cżyli rok kalendarzowy od 1 stycznja do

318rudnja,

3) okres sprawozdawczy jest to okres, za który sporżądza się splawozdanie finansowe W trybie
przewidzaanym ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksiąg rachunkowych.

4) okresami sprawozdawczymi są poszcże8ólne miesiące W roku obrotowym, W którym

sporządza 5ię sprawozdania budżetowe: miesięcżne, kwańalne, pólrocżne, roczne.

5) Księ8i rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy.

6) Księ8i rachunkowe (w tym zapisy księBowe dotyczące Projektu) prowadzone są przy użyciu

komputera. zbiory danych tworzących księgi rachunkowe są tworzone i obsłu8iwane przez pro8ram

opracowany przez firmę RADlx z Gdańska.



7) Wydruki komputerowe są trwale ożnaczone nazwą jedno§tki, zawierającą nazWę danego

rodżaju księgirBchunkowej, oznaczenie roku obrotowego iokresu sprawożdawcze8o. Strony

ksią8 5ą ponumerowane izawierają datę sporządzenia.

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

zestawienie obrotÓW i sald kont analjtycznych, obroty na klasyfikacjach dochodóĘ obroty na

klasyfikacjach WydatkóW, dlukowane 5ą na koniec każde8o okresu sprawozdawczego.

obieg dokumentów zewnętEnych i wewnętrznych.

Dokumenty zewnętrzne WpłWające do Urzędu 6miny za pośrednictwem sekretariatu
idotyczące realizowanego pro.iektu Wpływają po dokonanej dekretacji przeż Wójta lub sekretarza
6miny na stanowisko pracownika odpowiedżialne8o merytorycznie, któremu zlecono nadzór nad

realizacją projektóW. Jeśli dotyczą spraw finansowych to trafiają następnie do księ8owości ,8dzie
dokonuje sję sprawdzenia pod Wz8lędem rachunkowym, formalnym oraż z8odności z Umową,

obieg dokumentów Wewnętżnych odbywa się W miarę zaistniałych potrzeb miedzy księ8owością

i wyznaczoną osobą realizującą projekt,

zasady kontroli wstępnei, bieżącei i na§tępnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkÓW zobowiązani 5ą do systematycznej kontroli
realizowanych zadań iWydatkóW z nimiżWiązanych objętych projektem. Kontrola prowadżona Winna

być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, żasad legalności, celowości i8ospodarności.

W kaźdym przypadku , 8dy zatrożony jest interes Gminy, a Wydatek jest niecelowy bądź posiada

znamiona nietospodarności lub ma być dokonany z pominięciem zasad le8alności, pracownik

odpowiedzialny ża ten Wydatek nieżWłocznie zawiadamia o tym przelożonych.

Dopiero po Wnikliwej analizie takie8o stanu i elimanacji nieprawidlowości, Wydatek może być

zrealizoWany.

o§oby upmwnione do kontroli i autoryzowania dokum€ntów

Każdy dokument księgowy powinien być zweryfikowany isprawdzony przez Wyznaczone osoby pod

Wż8lędem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Ponadto każdy dokument powinien być opiśany W sposób umożliwiający rożliczenie realizowaneto

zadania z8odnie z zawartą umową. Pracownik ds. zamówień publicżnych ifunduszy UE lub osoba go



żastępująca dokonuje sprawdzenia pod Wżględem merytorycżnym| następnie przekazuje 8o dok5ię8owości.

Pracownicy księ8owości oraż skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentóW pod Wz8lędem
formalnym, rachunkowym oraz ż8odności z planem finansoWym.

Pracownicy księgowości dokonują k|asyfikacji budźetowej Wydatku,

Rodżaje dokumentów i sposób ich opisywania
Dokumentem potwierdżającym ponie.ienie wydatku w ramach projektu może być:
- faktura VAT

- faktura kory8ująca

- rachunek

- umowa z|ecenie lub umowa o dżieło wńz z rachunkiem
, polecenie księ8owania

- lista płac

- polecenie Wyjazdu służbowego.

sprawdzenie dowodu księ8oweto pod Wzg|ędem merytorycznym pole8a na
danych żawaĄch W dowodzie, a takż€ sprawclzeniu celowości, 8ospodarności
dokonanych W oparciu o dowód.

ustaleniu rżetelności

a |egalności operacji

sprawdżenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie dokonała
sprawdzenia Wykonania usłu8i lub zakupu. Jeżeli dowód księgowy zawiera blędy merytoryczne,
osoba kontrolująca zwraca 8o do Wymiany, uzupelnienia lub popraWienia.

osoba odpowiedz;alna merytorycznie opisuje dokurnent k.ię8owy,, potw|erdzam wykonanie prac
(żakup) żgodnie z umową W ramach projektu ,..........''

skarbnik Gminy opisuje kaźdy dokument ,,Wydatek zrealizowano W ramach umowy Nr..,....
Na operację pn.:''.......''

sprawdzenie dowodu księ.owego pod względem formalno-rachunkowym polega na stwierdżeniu, żeWystawiony on żostal W sposób technic;

dokumentu. a dane licżbowe - 
",." ",,"T"T,J::fl';,ffi:#,:"ffi;T:i::T:pod Wż8|ędem formalno- rachunkowym dokonuje skarbnik Gminy,

DoWód księgowy odpowiednio opisany, sprawdżony i sklasyfikowany jest przedkladany dozatwierdzenia przez skarbnika lubje8o zastępcę ido Wójta Gminy lub sekretarza Gminy.

Ustalenie osób odpow|edziatnych ża prżY8otowanie WnioskóW i realiżacię platnoś.i



za prawidłowe i terminowe sporządzanie WnioskóW zaróWno o dofinansowanie jak i Wniosku
o płatność odpowiedzialnyjest pracownik ds. zamóWień publicznych ifunduszy UE,

Potwjerdzenia dokumentóW za zgodność z oryginalem dokonuje Wójt Gminy Kolaczkowo.

Prżeahowywani€ dokumentóW

Wszystkae ory8inały dokumentóW związane z realizacją Projektu przechowywane są W siedzibie
Urzędu 6miny Kołaczkowo.

Plan kont dla budżetu Gminy Kolacżkowo

133 _ Rachunek budżetu

222 - Rozliczenie dochodóW budźetoWych

223 - Rozliczenie WydatkóW budżetowych

224 _ Rozrachunki budżetu

240 , Pożostale rozrachUnki

901 - Dochody budżelu

902 _ Wydatki budżetu

960 - skumulowane Wyniki budźetu

961 - Wynik Wykonania budżetu

962 - Wynik na pozostałych operacjach

Plan kont dla Użędu Gminy iako jednostki budżetowej

Jednostka budżetowa zobowiązana jest do prowadżenia ewidencji księ8owe.i na niżej Wymienionych

kontach syntetycznych:

o11-środkitrwale

013 - Pożostałe środkitrwate

071- Umorzenie środkóW trwałych oraz Wartości niematerialnych i prawnych

o8o -Środkitrwałe W budowie (inwestycje)

130 - Rachunek bieżącyjednostki

141- Środki pieniężne w drodze

201 -Rożrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozljczenie WydatkóW budźetowych

225 -Rozrachunki ż budżetami

229 -Pozostale rozrachunki publicznopraWne

231 -RozrachUnki z tytulu Wynagrodzeń

234-Pozostałe rozrachunki z pracoWnikami

240-Pozostałe rozrachunki

400 -Amońyzacja



401 -zużycie materiałóW i ener8ii

402 -Usługiobce

404 -Wyna8rodzenia

405 -Ubezpieczenia społecżne i inne śWiadczenia

409 -Pożostałe koszty rodżajowe

750 -Prżychody f inansoWe

751-Koszty finan5oWe

760 -Pozostałe przychody operacyjne

761 _Pożostale koszty operacyjne

800 - Fund usz jed nostki

860,Wynik finansoWy

Konta pozabilansowe

- 980-Plan finansowy WydatkóW budżetowych

998 -zaangażowanie WydatkóW budżetowych roku bieżące8o

Budźet Proiektu r€alizowany jestW klasyfikacii budżetowei:

Dział 750 - Administra.ia publiczna

Rozdzial 75095 - Pozostała dzialalność

Kodem licżbowym (oznacżeniem projektu) iest liczba ,,54 ''.
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