
Zar ządzenie N r 13 4 /20"10

Wójta Gminy Kolaczkowo

z dnia 12 listopada 2010 roku

w sprawie : dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości środków europejskich oraz

środkórv pochodzących ze źfódel z^gf^nicznych niepodlegających zwlotorvi w Urzędzie

Gminy Kołaczkowo

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 września z 1994 roku o rachunkowości

(Dz.U. z ż009l., Nr 152 poż. 1223 z pó^iejszymi zmianami ) oraz Rozporządzenia

Midstra Finan§ów z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczególowych zasad

rachuŃowości oraz planów kont dla budżętu pństwa, budżętów jednostek samorządu

teĄ,torialnego , jednostęk budżętowych , samorządowych zakładów budżetowych

.pństwowych funduszy celowl.ch oraz pańsbvowych jędnostęk budżeto\łych mających

siedzibę poza granicami Rzecąlpospolitei Polskiej (Dz.U, Nr 128,poz.861)

zarządzam co następuję:

§1
Wprowadzam zasady rachunkowości i plan kont dla projektó\ł współfinansowanych ze

środków pochodzących z budżefu Unii Etuopejskiej oraz ze środków pochodzących ze źródeł

zagraniczn1 ch niepodlegając1 ch zwrolorł i.

§2
Sżcżegółowe zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji plojekfll ,,R€mont

śrYietlicy wi€jskiej w Żydowie " w rańach działania 4]3 ,,wdrażnię 1okalnych strategii roz*,oju"

objętego Programem Rozwoju obszarów Wiejskich na lata 200'7-2013 okeśla załącmik Nr 1 do

niniejszego zarządzenia.

§3
szcżegółowe zasaĄ rachunkowości i plan kont obowiązujący prry realizacji projektD ,,R€mont

świetlic wiejskich na t€renie Gminy Kołacżkowo \Y miejscowościach: Bieganowo, Krzywa Góra,

w§zembórz, Borzykowo " W ramach działania 4l3 ,,Wdrżanie loka]nych strat€gii rozwoju" w

zakesie operacii odpowiadających warunkon] pżyżnania ponocy w ramach działania ,,odno*,a i

rozwój wsi" objętego Prcgramem Rożwo.ju obsżaróW Wiejskich na lata 200'7 -2013 określa załapznik

Nr 2 do niniejszego zarządzenia.



§4

szczegółowe zasady mchunkoivości i plan kont obowiążUjący przy realiżac.ji projektu

,,zagośpodarowanie centrów wsi w miejscowościach: sokolniki, Gorazdowo oraż doposażenie

świetlicy wiej§ki€j w Zielińcu " w ramach dzialada 413 ,,Wdmżanię lokalnych strategii rożwoju" w

zakresie operacji odpowiadających walunkom prżyznania pomocy w lamach działania ,,odnowa i
rozwój wsi" objętego Progranrem Rozwoju Obszarów Wi§jskich na lata 2007-2013 okeśla załącznik

Nr 3 do niniejszego żarżądzenia.

§5

Szczegółowe zasady rachuŃowości i plan kont obowiązujący vzy realizacii' proiektu ,,Rocznice
pow§tania wśi :Kołaczkowo, Bieganowo, w§z€mbórz, Krł.rYa Góra '' na operację z złkresu
małych projektórv w ramach działania ,113 ,,wdrażanie loka]nych strategii rozwoju" objętego

Programem Rozwojll obszarów Wiejskich na lata 2007,2013 okeśla załącznik Nr 4 do niniejszego

zarządzęnia.

§6

Szczegółowe zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realiżacji projektu ,, Program

ak§.rłizacji §poleczD€j i zawodowej ,,Bądźmy ak§,iYni" w ramach Programu operacyjnego Kapitał

Ludzki współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecmego określa załącznik NI 5 do

niniejsz€go zarządzenia,

§7

Szczegółowe żasady rachunkowości i plan kont obowiązujący pr.y ręalizacji Fojektu ,, Nowocze§ny

powial \yrzesiński_ kompet€ntny urzędnik samorządowy'' w iamach Programu operacyjnego

Kapitał Ludzki wspólfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecżnego okeśla załącznik Nr 6

do n jniejszego zarządzenia.

§8
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

§9
Zatządzeńe wchodzi w zycie z dniem podjęcia,

*9ltr
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Załącnik Nr 1

do zarządzenia NI 134/2010

wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 12 listopada 20] 0I.

Szczegółowe zasady rachunkowości i p]an kont obowiązujący przy rcalizacji projektu ,,Remont
ś}vietlicy wiej§kiej w Żydowie '' w ramach dzialania 413 ,,Wdrażanie lokalnych shategii roz*,oju''
objętego Progamem Rozwoju obszarórv Wiejskich na 1ata 2007-2013 ( umo\ła Nr 00077-6930-
UM1540043/09 z dnia 04,08.20l0).

Środki Projektu przekażywane są na rżecz beneficjenta ( Gminy Kołaczkowo) w formie
refundacji poniesionych nakładów zgodnie Z waruŃami ltmowy.

ogóln€ za§Ądy prorvądzenia k§i€ rachunko\rTch ,

1 Księgi raclrunkowe Projekfu prowadzone są w siedzibię Urzędu Gminy Kołaczkowo, Plac
Reymonta j

2 Rokiem obrotowymjest okres roku budżetowęgo, czy]i rok kalenalarzowy od l stycmia do
31 grudDia.

J okes spmwozdawczyjest to okres, za który spolządza się sprawożdanie finansowe w trybie
przewidzianyn ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksiąg rachunkowych,
4 okesami sprawozdawcżymi są poszczególne rnięsiące w roku obrotowym, w któr}łn
sporządza się sprawozdania budżetowe: miesięczle, kwańalne, półocme, roczlle,
5 Księgi raclrunkowe zamyka się na dzień kończący rok obroto§y,

6 Księgi rachunkow9 (w tym zapisy księgowe dotyczące Projektu) prowadzone są prł uącitl
komputera. Zbiory danych trvorzących księgi rachunkowe są tworzone i obsługiwane przez program

opracowany przez firmę RADIX z Gdańska,

7 Wydruki komputerowe są hlvale oznaczone ]razwą jednostki, zawierającą nazwę danego
rodzaju k§ięgi rachuŃowej, omaczęnie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. strony
ksiąg są ponumerowane i zawierają datę sporządzenia,

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

zestawienie obrotów i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodów, obroty na
klasyfikacjach Wydatków, drukowane są na koniec każdego okIesu splawozdawcżego,

obieg dokum€ntów zewnętrznych i wć.lvlętrznych.

Dokumenty zewnętrzne wpl},wające do Urzędu cminy za pośrednictlvem s€kretariatu i
dotycące rea]izowanego plojektu wpl}.lvają po dokonanej deketacji przez Wójta lub sęketarża
Gminy na stanorvisko pracowdka odpowiedzialnego melytorycznie , klóremu zlecono nadżór nad
realizacją projektów, Jeśli dotycżą sp.aw finansolłych to trafiają następnie do księgowości , gdzie
dokonuje się sprawdzenia pod względelrr rachunkowym, formalnym oraz zgodności z umową



obieg dokumentów wewnętrznych odb]..!va się w miarę zaistnia{ych potrzeb miedzy księgowością i

wyznacżon ą osobą ręalizuj ącą projek.

Za§ady konlroli w§lępl|ej. bieżącej i Dastępnei

Placownicy odpowiedżialni Za dokon}.Wanie wydatków żobowiązani są do systematycmej kontroli

realizowanych Zadali i wydatków z nimi związanych objęq,ch projekem. Kontrola prcwadzona winna
być pod kątem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad lega]ności, celowości i gospodarności,

W każdym pźypadku , gdy zagrożony jest interes Gminy, a §ydatek jest niecęlowy bądź posiada

namiona niegospodamości ]ub ma być dokonany z pominięciem żasad legalności, praco\łnik

odpowiedzialny za ten *ydatek iezwłocznie zawiadamia o tym prżełożonych.

Dopiero po wniklirvej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidłowości, wydatek może być
zręalizowany,

ośoby uprarvnione do kontroli i autoryzowania dokum€ntów

Każdy dokument księ8o1ry powinien byó zweryfikowany i sprawdzony pEęz wyaaczonę osoby poal

względem mery.toryczrlym, formalno-rachlDkowym i kwalifikacji do uydatku strukturalnego.

Ponadto każdy dokument powinien być opisany w sposób umożljwiający roz]iczenie realizowanego

żadania zgodnie z zawańą umową Pracownik ds. zamówień pub]iczlych i funduszy UE lub osoba go

zastępująca dokonuj§ sprawdzenia pod względem merlolycznym! następnie przekazuje go do
księgowości,

Pracownicy księgorłości oraz Skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentótv pod uzględem

formalnym, rachunkowym oraz zgodności z planen finansowym,

Praco§łlicy księgowości dokonuj ą klasyfikacj i budżetowęj wydatku.

Rodzaje dokumenló§ i spośób ich opis},rrania

Dokumentem potwierdzającym poniesienie Wydatku w ramach Projektu może być:

- fakfura VAT
- faltura korygująca

- rachunek

- umowa zlecenie ]ub Lrmowa o dzieło wmz z rachulkiem

- polecenie księgowania

Sprawdzenie dowodrr księgowego pod względem meryłorycmym polega na ustaleniu żetelności
danych zawaftych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodamości i legalności operacji

dokonanych w oparciu o dowód,

Sprawdżenia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która fak§/cznie dokonała

sprawdzenia wykonania usługi lub zakupu. Jeże]i dowód księgorrry zawiera błędy merytoryczne ,

osoba kontroĘąca zwraca go do lłymiany, uzupehienia lub poprawienia.

osoba odpowiedzialna mer},torycżnie opisuje dokument księgowy ,, Potwierdzam wykonanie prac

(zakup) zgodnie z umową w ramach projektu .,,,.,,.,..''



Skarbnik Gminy opisuje każdy dokument ,,Wydatek zręa]izowano w nmach umo§y Nr,.,,.., Na

operację pn.|",.,.,.,"

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem iomalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, że

\lystawiony on został w sposób technicznie prawidłowy, zawiela wszystkie c€chy prawidłowego

dokumentu, a dane ]iczbowe w nim łykazane nie zawierają błędów allmetycaych, Sprawdzenia

pod względem formalno- rachunkowym dokonuje skarbnik Gminy,

Dowód księgo\ły odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest prz§dkładany do

zatwierdzenia przez skalbnika ]ubjego Zastępcę i do Wójta Gnriny lub seketarża cDrin) ,

Ustal€nie osób odpowiedzialnych za prżTgotowanie wnio§kórł i reslŁacje platności

Za prawidlowe i teminowe sporządzanie wnioskóW zarówno o dofinansowanie jak i wniosku o

płatiość odpowiędzialnyjest pracownik ds. zamówień pubiiczrych i funduszy UE.

Potwierdz€nia dokuTlentów ża zgodność z oryginałem doko]ruje Wójt Gminy Kołaczkowo.

Pźechow},rvanie dokumentów

Wszystkie oryginĄ dokumentów z1.1ia.z.ane z realizacją Projektu przechowlwane są w siedzibie

Urzędu Gmiiy Kołaczkowo w wyodlębniolryclt segregatorach przez okes 5 lat od dnia dokonania

płatności ostatecznej,

Plan kont dla budźetu Gminy Kolaczkołvo

133 - Rachunek budżetu

137 Rachrui<i środków funduszy pomocowych

240 - Pozostałe rozrachunki

901 - Dochody budźetu

902 - Wydatki budżetu

907 - Dochody z flurduszy pomocołych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

961 - Niedobór 1ub nad\łyżka budżetu

962 - Wynik na pozostĄch operacjach

967 - Fundusze pomocowe

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jedno§tki budżetowej

Jednostka budżetowa zobowiązaną jest do prolvadzenia ę\łidencji księgowęj na niżej

W}mienionych kontach §yntętycznych.

011 - Środki trwale

080 - Inwestycje (środki tnvale w budolvie)

l30 - RachuŃi biężącę jędnostek budżetowych



137 - RachuŃi środków flurduszy pomocowych

20l - Ro4achun]<]- ,/ odbiorcami i dostawcami

240 - Pozostałe rozrachunki

750 - Przychody i koszty frnansowe

760 - Pozo§tałe pźychody i koszty

800 - Funduszjednostki

810 - Dotacje budzetowę oraz środki z budżetu na inwestycje

860 - Straty i zyski nadzwyczajnę oraz w}nik fina]1so§y

BudżetProjektu realizowany j€§t w klasyfikacji budżetorvej :

Dział 921- Kultura i ochrona dżiedzictwa narodowego

Rozdział 92109- Domy i ośrodki kultury, śrvietlice i kluby
Kodem li€zbo\iTm dla projektu jest Iiczba,,98''.

WódT

"o,.-.n 
l.n,,ut



/al^c7ńlk Nf )

do zarządzenia Nr 13412010

wójta Gminy Kołaczkowo

ż dnia 12 listopada 2010 r,

Szczegółowe zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy lealizacji projellu ,,Remont
świetlic wi€jskich na terenie gminy Kołaczko\Yo w miejścowościach: BiegADowo, Krzł"rra Górł,
w§zembórż, BorzykoJvo " w ramaclr działania 413 ,,Wdrażanie lokalnych strat€gii rozwoju''

objętego Programem Rozwoju Obszarórv Wiejskich na lata 2001-2013 ( umolva Nr 00024-6930-

UM1530013/09 z dnia 08,09.2010),

Środki PĄektu przekazywanę są na rzecz bęnęficjenta ( Gminy Kołaczkowo) rv fbrmie

refundacj i poniesionych nakładótv zgodnie ż *,arunkami umowy.

ogólne zasady prowadz€nia k§iąg rachunkorĘ,ch

l Księgi rachunłowe Projektu prowadzone są w siedzjbie Urżędu Gminy Kołaczkorvo, Plac

Reymonta 3

2 Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czy] i rok kalendarzowy od 1 srycznia do

31 g.udnia,

3 oloes sprawozdawczy jęst to okres, za który spolżądza się sprawozdanie finarsowe v trybie

przewidzianyn ustawą lub inne sprawożdania spożądzane na podstawie ksiąg rachunkowych.

4 Okresami sprawozdawczyrni są poszczególn€ miesiące w roku obrotowym, w którym

sporżądza się spra,lvozdania budżetowe: niesięczne, kwartalne, pÓlrocme, roczne.

5 Księgi rachunkowe zamyka się nadzień kończący rok oblotowy.

6 Księgi rachunkowe (rv tyn zapisy księgowe doĄ/cżące Pro.jektu) prowadzolre są przy użyciu

komputęra. Zbiory danych tworzących księgi rachuŃowe są twożone i obsługiwane przez program

opracowany przez firmę RĄDlx z Gdńska-

7 wyd.uki komputelowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, Zawierającą nazwę dall§go

rodzaju księgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okręsu spmwozdawczego, Strony

ksią są ponumerowane i zawieĄą datę sporządzenia,

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

zestawienie obrctów i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodów, obro|r na

klasldkacjach rłydatków, drukowane są na koniec każde8o okesu sprawozdawczego,

obieg dokumentów zewnętrznych i \Y$vnętrznych,

Dokumen§, zewnętrzre wpłyvające do Urzędu Cminy za pośrednictwem sekretariafu i
doryczące rcaliżowanego projektu wpł},wają po dokonanej dekretacji przez Wójta iub Sekrętarza

crniny na stanowisko p.acownika odpowiedzialnego merytorycznie , któremu zlecono narlzór nad



realiżacją projektów. Jeśli dotyczą spralv finansowych to trafiają następnie do księgowości , gdzie
dokonuje się sprawdzenia pod wzgJędem rachunko\ł}łn, formalnym oraz zgodności z umową
obie8 dokumentów wewnętrznych odbylva się w n]iarę żaistniałych potrzeb miedzy księgowością i
wyznaczoną osobą rea] i4ljącą projekt,

zasady kontroli w§tępn€j, bieżącej i na§tęptrej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatków zobowiązani są do systematyczneJ kontro]i
.ealizolyalrych zadań i wydatków z nimi zwiążanych objętych projektem. Kontrola prowadzona winia
być pod kątem zabeżpieczenia intelesu Gminy, zasad le8alności, celowości i 8ospodamości.
W każdyn przypadku , gdy zagrożony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy bądź posiada
znamiona niegospodarności lub ma być dokonany Z pominięciem żasad legalności, pmcownik
odpowiedzia]lry za ten wydatek nieżtvłocalie zawiadamia o rym prżełożonych.

Dopiero po mikiirvej analizie takiego stanu i e]iminacji nieprawidłowości. wYdatek może bvó
żrealizowany,

osoby upra\ynion€ do kontroli i autoryzowanis dokumentów
Kazdy dokument księgowy powinien być zweryfikowany i sprawdzony przez wyznacżone osoby pod
wzg]ędem mellorycznym, forma]no-rachuŃowym i kwalifikacji do wydatku stnrkturalnego.
Ponadto każdy dokument powinien być opisany rv sposób umożliwiający roz]iczenie rcaIizowanego
zadania zgodnię z zawartą umową Pracotvnik ds. zamówięń pub]icznych i funduszy UE lub osoba go
zastępująca dokonuje spmwdz9nia pod względem merlorycnym, następnie przekazuje go do
księgowości,

Pracownicy księgowości oraz Skarbnik dokonują splawdzenia ćlokumentórv pod ]vzg]ędem
fomalnlłn, rachunkowym oraz zgodlrości z planem fi ansorvym.

Pracownicy księgowości dokonują klasyfikac.ji budżetowej wydatku.

Rodlaje dokumetrtórr i sposób iśb opisFrania
Dokumentęm potwierdzającyrn poniesienie *ydatku w ramach Projekfu może być:
_ faktura VAT
- faktura koi}gująca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieło §araz z rachunkien
- polecenie księgowania

sprawdzenie dowodu księgowego pod lvzględem mer}torycayrn polega na usta]eniu rzetelności
danych zawartych w dotvodzie, a takżę sprawdzeniu celowości, gospodamości i le8alności operacji
dokonanych w oparciu o dowód.

Sprawdzenia dowodu przez żłożenie podpisu na nim dokonuje osobą lĆóra faĘczłie dokonała
sprawdzenia wykonania usługi lub zakupu, Jężeli dowód księgoły zawiera błędy merytoryczne ,

osoba kontlo]Lljąca zwraca go do wymialry, użupełnienia lub poprawienia.



osoba odpowigdziałia meł4orycżnie opisuje dokument księgowy ,, Potwieralzam wykonanie prac
(zal!.up) zgodnie z unową w ramach projekfu .....,,,...''
Skarbnik Gminy opi§uje kazdy dokument ,,Wydatek zrealizowano w ramach umowv Nr.,,,.,. Na
operację pn.:".,.,.,,"

sprawdzeni9 dowodu księgowego pod Względem forma]no-rachunkowym polega na stwieralzeniu, że
wystawiony on został w sposób technicznie prawidłowy, zawiera wszystkie cechy prawidłowego
dokumenfu, a dane liczbowe w nim wykazane nie zawieńją błędów arytmętycżnych, Spnwdzenia
pod wz8lędem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy.
Dowód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasy{ikowany jest przedkładany do
zatwierdzenia przez Skarbnika lubjego Zastępcę i do Wójta Grniny ]ub Sekretarza Gmlny.
Ustłleni€ o§ób odPowiedzialDych za przygotowanie wnio§ków i r€alŁacje płatności
Za pmwidlowe i termi]rowe sporządzanie wniosków żźrówno o dofiiansowanie jak i wniosku o
płatność odpowiedżia]nyjest pracownik ds. zamówień publicmych i ftnduszy UE.
Potwierdzenia dokumentów Za żgodnośó z orygi ałęm dokonuje wójt Gminy Kołaczkowo,
Prżecho§}vanie dokumeDtó}Y

Wszystkie oryginały dokumentów ż\yiązane z realiżac.ją Projektu p.zechow},lvane są w siedzibie
Urzędu Gminy Kołaczkowo w wyodrębnionycb segrggatorach przez okres 7 lat od alnia dokonania
płatnoŚci ostatecznej.

Plan kont dla budżetu Gminy Kołaczkowo

133 - Rachunek budżetu

137 - RachuŃi środków f,induszy pomocowych

240 - Pozostałę rozrachunki

901 - Dochody budżętu

- 902 - $/ydatki budżetu

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

961 - Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wynik na pozostĄch operacjach

967 _ Fundusze ponocowe

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej

Jednostka budżętowa Zobowiązana jest do prowadzenia ewidencji księgowęj na niżej
\łymienionych kontach s}ntetycznych,

011-Środkitrwale



080 - Inwestycje (środki trwale w budowie)

130 Rachułi bięące jednostek budżeto\łych

137 Rachunek środków funduszy pomocowych

ż0l - Rozrachunki z odbiorcami idostaucmi

240 - Pozostałę rozrachuŃi

750 - Prżychody i koszty finansowę

760 - Pozostałe przychody i koszty

800 - Fundusz j ednostki

810 - Dotacje budżętowe olaz środki z budżetu na iNvestycje

860 - Stlaty i zyski nadzwyczajne oraz v,lnik finansowy

Budź€t Projeldu realizowany jestrv kla§yfikncji budżetorv€j :

DZiał 921- Kultura i ochronn dziedzictwa narodowego

Rozdział 92109- Domy i ośrodki kultury, świetlice i kluby
Kodem liczborłTm dla projektu jest liczba,,97".

w&t
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Załącznik Nr 3

do zarżądzen ia Nr 134/2010

wójta Gminy Kołacżkowo

Z dnia 12 listopada 2010 L

Szczegółowe zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy realizacji projektu

,,Zago§podarowanie centlów łYsi w miej§cowościach: sokolniki, Gorazdowo onz doposażenie

świetlicy wiej§kiej w zielińcu " w ramach działania 4l3 ,,Wdrażanie loka]nych strategii roz\łoju'' w
zakesie opęracji odpowiadających waruŃom przyznania pomocy w ramach działania .,odnowa i

rożwój wsi" objętego Programen Rozwoju ob§zarów Wiejskich .a ]ata 2007-20 ] 3 ,

Środki Projekfu przekazrlvane są na rzecz beneficjenta ( Gminy Kołaczkowo) w fbrmie

ręfirndacji poniesionych rrakładów żgodnie z warunkami umowy,

ogólne za§ady prowadzenia kśi€ r:rchunkoliTch

1 Księgi rachunko§e Projektu prcwadzone są rv siedzibie Urzędu Grniny Kołaczkowo. P]ac

Reymonta 3

2 Rokiem obroto\lymjest okes roku budżetolvego, czyli rok kalendarzowy od ] stycmia do

31 grudnia,

3 okes sprarvozdawcży j9st to okes, za który sporządza się sprawozdanie finansowew trybie

przewidzianym lLstawą lub inne sprarvozdania sporządżane na podstawie ksiąg rachunkorrych,

4 okręsami sprawozdawczymi są poszczegó]ne lniesiące w roku obroto\łYm, w którym

sporządza się sprawozdania budżetowe: miesięcneJ kwalta]ne, póhoczne, Iocme.

5 Księgi rachunkowe zamyka się na dzieri kończący rok obrototvy.

6 Księ8i rachunkowę (lv b,rn zapisy księgowe dotycżące Projektu) prowadzone są przy użyciu

komputera. Zbiory danych tworzących księgi rachunłowe są tworzone i obsłlt3iwane pżez prog.am

opmcowany pżez filmę RADIX z Gdńska,

7 Wydruki komputerowe są trwale oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazwę daIlcgr;

rodżaju księgi rachunkolvej, oznaczenie loklL obrotowego i ok€su sprawozdawcżego. strony
ksiąg są ponumerolvane i zawieĄą datę sporządzenia.

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

żestatvienie obrotów i sald koDt analirycznych, obroty na klasyfikacjach dochodów, obro§, na

klasyfikacjach wydatków, dfukowane są a koniec każdego okresu sprawozdawcze8o.

obieg dokumentów zewnętrznych i wervnętrznych.

Dokumenty zęwnęfune wpł}nvające do Urzędu Cmirty za pośrednictivem sekretariafu i
dotyczące ręalizowanego projektu wpł}.wają po dokonanej dekrętacji przez Wójta ]ub sekretarza

Gminy na stanowisko pracownika odpowiedżialnego mer]torycalie, któremlL zlecono nadzór nad



rea]izacją projektów, Jeśli dotycżą spraw finansowych to trafiają następnie do księgowości , gdzie
dokonuje się sprawdzenia pod względenr rachunkowym, formalnym oraz żgoalności z unlową
obieg dokumentów wewnętrznych odb}Ą,,a §ię w miarę zaistniatych potrzeb miedzy księgowością i
wyżnaczoną osobą rca] izuj ącą proj eL1.

Zn§ady kontroli w§tęplrej, bieżącej i następnej

Pmcownicy odpowiedzialni za dokon}.\,Vanie wydatków zobowiązani są do systematycznej kontroli
rcalizowanych zadań i wydatków z nimi zwiążanych objętych projektęm. Kontrola prcwadzona wjnDa

być pod kątem zabezpieczenia interesu Glliny, zasad lega]ności, ce]owości i gospodarnosci,

W każdym pź}padku , gdy zagrożony jest interes Gminy, a łydatek jest nięcelowy bądź posiada

znamiona niegospodamości lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek niezwłocznie zawiadamia o rym przełożonych.

Dopiero po $nikIiwej ana]izie takiego stanu i eliminacji nieprawidłowości, §ydatek może byó
zrealizowany.

o§oby uprawnione do kontroli i autoryżo\Yania dok mentów

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

wz8lędem mer}tolycznynl formalno-rachunkowym ikwalifikacji do wydatku strukturalne8o,

Ponadto każdy dokument powinien być opisany w sposób unożliwiający rożIiczenie rea]izowanego

zadania zgodnie zzawańą umową Praco\łnik ds, Zanlówień publicznych i fundusży UE lub osoba go
zastępująca dokonuje spmwdzenia pod wzg]ędem mei].torycmym, następnie przekazuje go do
księgowości.

Pracownicy ksjęgowości oraż Skarbnik dokonują spra*,dzenia dokumentów pod względe]n

formalnym, rachunkowyD oraz zgodności z planem finansowym.

Pracowlicy księgowości dokonują klasyfikacj i budżeto\łej wydatku.

Rodżaj€ dokumenlórr i spo\ób ich opis}.rvania

Dok mentem potwierdzającym pon iesienie w}datku w mmach Proiekfu może bvć:

- fakfura VAT

- fakfum korygująca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowźi o dzieło wraz z rachu łiem
- polecenie księgowania

spmwdzenie dowodu księgowego pod \\,zględem ]nerjtorycalym po]ega na ustaleniu rzete]ności

danych za}vańych w dowodzie, a takźe sprawdzeniu ce]owości, gospodamości i legalności operacji
dokonanych rv oparciu o dowód.

Sprarvdzenia dowodu pźeż złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie dokonała

sprawdzenja wykonania usługi lub zakupu. Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy merytoryczne ,

osoba kontro luj ąca zwraca go do \iymia y. uzupehrienia lub poprawienia.



osoba odpowiedzialna mer}torycznie opisuje dokument księgowy ,, Potwierdzam rłlkonanie prac
(zakup) zgodnie z umową w ramach prcjekfu ,.,.,..,,,,''
skarbnik GmiDy opisuje kazdy dokunent ,,Wydatek zrea]izowano w ramach Lrrnowy Nr.,.,,,. Na
operację pn.a'.,.,.,,'j

Sprawdzenię dowodu księgowego pod wżględem fonnalno-rachunkowym polega na stlvierdzęniu, żę
wystawiony on Został w sposób technicnie p.awidłowy, zawiera wszystkie cechy prawialłowe8o
doku]nenfu. a dane liczbowe w oim wykazane nie zawiemją błędów ar},tmetycznych. Sprawdzenia
pod względem formaino_ mchunkołyn dokonuje Skarbnik cminy.
Dorvód księgorvy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przędkładany do
zatwierdżenia p.zez skarbnika lubjego Zastępcę i do Wójta Gminy lub Seketarza Gminy.
U§talenie ośób odpowi€dzialn}.ch żr pźygotowani€ wniosków i reąlizacj€ platności
Za p.awidłowę i teminowe sporządzanie wnioskólv zarówno o dofinanso\łanię jak i wniosku o
płatność odpowiedzialnyjest pracownik ds. zanówień publicmych i funduszy UE,
Potwigrdzenia dokumentów za zgodność z oryginałem dokonuje Wójt Gminy Kołaczkowo.
Przecho§T,wanie dokum€ntów

Wszystkię oryginó dokt]mentów z,ł|iązallę z realizacją Projektu przecho\lywane są w siedzibie
urzędu cniny kołaczkowo w wyodrębnionych segregatorach przez okręs 7 iat od dnia dokonania
płatności ostatecznej,

Plan kont dla budżetu Gminy Kołaczkowo

133 - Rachunek budżętu

137 Rachunki środków fundrrszy ponocowych

240 - Pozostałe rozrachuŃi

901 - Dochody budźetu
' 

902 - Wydatki budżętu

907 - Dochody z funduszy pomocorłyclr

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

96 1 - Niędobór lub nadńyżka budżetu

9ó2 - Wynik napozostĄch operacjach

967 , Fundu§ze pomocowe

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej

Jednostka budżetowa Zobowiązana jęst do prowadzenia ęwidęncji księgowej ną niżej
rłlnrrienionych kontach syntetycznych.

011 - ŚIodki tiwale



080 - Inwestyc.je (środki trwale w budowie)

130 RachuŃi bieżące jednostek budźetolvych

l37 Rachunek środków fundrrszy pomocowych

20I - RozrachuŃi z odbiorcami idosla\cami
240 - Pozo§tałe rożrachuŃi

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pożostałe przychody i koszty

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwęsrycje

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik filransowy

Budżet Proj€ktu realiżowany jc§t w klasyfikacji budżetow€j I

Dział 92] - Kultura i ochro a dziedzictwa narodowego

Rożdział 92109- Domy i ośrodki kultury, śryietlice i kluby oraz

Rozdziń 92195 Pozo§tala działalność

Kod€m liczbo§Tm dla projektu jest liczba ,,96''.
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Załączn ik Nr 4

do zarządzenia Nr 134/2010

wójta Gminy Kołacżkowo

z dnia i2 listopada 2010 r.

Szczegółowe zasady rachunkowości i plan kont obo*,iązujący prz1 realizacjl projektu ,,Rocznice
pow§taDia rY§i :Kolaczkowo, Bieganowo, wszembórz, Krzywa Góra '' na operację z z,lkresu
małych proj€klów w ramach działania ,113 ,,wdrażanie lokalnyclt strategii rozwoju'' objętego

Programem Rozwoj u Obszarów Wiej skich na l ata 200'7 -2013 .

Środki Projektu przekaz}.wane są na rzęcz beneficjenta ( Gminy Kołaczkowo) w formie

refundacji poniesionych nakładów zgodnie z warunkami rrmowy.

ogóln€ żasady prowadzetria k§i€ rAchunkowych

l Księgi rachrrnkowe Projekfu prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy Kołacżkowo, P]ac

Re}monta 3

2 Rokiem obrotowymjest okres roku budżetowego, czy]i rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia.

3 okes sprawozdawczy je§t to okes, za który sporządża się sprawozdanie finansowe w trybie

przewidzian},rn ustawą lub inne sprawozdania sporządzane na podstawie ksiąg rachunkgnych.

4 Okresami sprawozdawczymi są poszczególne miesiącę w loku obrotołymJ lv którym

sporządza się sprawozdania budżetowe| miesięczne, k]vartalne, póhoczne, rocżne.

5 Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotolvy.

6 Księgi rachunkowe (w tym zapisy księgowe dotyczące ProjekJu) prowadzone są przy użyciu
komputera, Zbiory danych tworząc}€h księgi rachuŃowe są tworzone i obsługiwane przez program

opracowany przez firmę RADIX z Gdalska,

7 Wydruki komputerowe są tlwale oznaczone nażwą jgdnostkiJ zawierającą nazlvę dancgo

rodżaju księgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. strony

ksiąg są ponumerowane i zawieĄą datę sporządzenia,

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

zestawienie obrotów i sald kont analitycżnych, obroty na klasyfikacjach dochodów, obrory na

klasyfikacjach wydatków, di.Llkowafle są na koniec kźdego okresu sprawozdawczego.

obieg dokumeltów zewnętrznych i \Yełvnętrznych,

Dokumenb/ zeMętrznę wpły]"Vające do Urzędu Grniny za pośrednictwem sekretariatu i
dotyczące realizowanego projektu §pływają po dokonanej dekretacji przez Wójta ]ub Sekretarza

Gminy na stanowisko pracolvnika odpowiedzialnego merytorycznie , któremu zlecono nadzór nad

realizacją projektórv, Jeślj dotyczą spraw finanso\łych to trafiają następnie do księgowości , gdzie

dokonuje się sprawdzenia pod względem rachunłowym, formalnym oraz zgodności z umową



obieg dokumentów wewnętrznych odb}.wa się w miarę zaistniab/ch potrzeb miedry księgowością i

\łymaczoną osobą ręalizującą proiekt.

Zasgd} koDtroli w§lępnej. bieiąCej i nasttpnej

Placownicy odpowiedzia]ni za dokony\Yanie \łydatków żobowiązani śą do systematycznej kontroli

realizowanych żadań i *ydatków z nimi związanych objęrych projektem. Kont ola prowadzona winna

być pod kątem zabezpieczenia intercsu cminy, zasad legalności, celowości i gospodarności.

W kżdym przypadku , gdy zagrożony jest interes Gminy. a wydatek jest niece]owy bądź posiada

mamiona niegospodamości lub ma być dokonany z pominięciem zasad lęga]ności, pracownik

odpowiedzia]ny za ten wydatęk nieżwłocznie zawiadania o t}m prżełożonych.

Dopiero po §,nikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidłowości, wydatek może być

zreaIizowany.

osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentów

Każdy dokDmęnt księgowy powinien być zweryfikowany i sprawdzony prżez wyznacżone osoby pod

względem merytorycznym, formalno_rachunkonym i kwalifikacji do wydaLhl strukturalnego,

Ponadto każdy dokument powinien być opisany w sposób umożliwiający rozliczenie realizowanego

zadania żgodoie z Zawańą umową PracoMik ds, zamówień pubiicznyclr i funduszy UE lub osoba go

zasiępująca dokonuję spmwdzenia pod wzg]ędem me.ytorycznym! następnie przekazuje go do

k.iegorł ości,

P.acownicy księgowości oraz Skarbnik dokonują sprawdzenia dokumęntów pod względem

formalnyrn, rachunko\\ym oraz żgodności z planem finansowym.

Pracownicy księgowości dokonują klasyfikacj i budżetowej wydatku,

Rod7aje dokumenlórr i spo§ób ich opi§!ĄtaDia

Dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku w ramach Projekfu możę być:

- faktura VAT
- faktura korygująca

- rachunek

- umowa zlecęnie ]ub umowa o dzieło wraz z rachunkiem

- polecenie księgowania

Sprawdżenie dowodu księgorvego pod wzgiędem mer}torycznym po]ęga na usta]eniu żetelirości
danych zawańych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodamości i legalności operacji

dokonanych w oparciu o dowód.

Sprawdzenia dorvodu przez złożenie podpisll na nim dokonuje osoba, która fak§rcznie dokonała

sprawdzenia wykonania usfugi lub zakrrpu. Jeże]i dowód księgowy Zawiera błędy merloryczne ,

osoba konho]ująca zv,Taca go do \łrymiany, użupełnienia lub poprawienia,

Osoba odpowiedzialna mel}torycznie opisuje dokument księgowy ,, Potwierdzam wykonanie prac

(zakup) zgodnie z umowąwrarnach projektu,,,.,..,.,,''



ska.blik cminy opisuje kżdy dokument ,,Wydatek zrealizowano w ramach umowv Nr,.,,.,, Na
operację pn.f'.,...,."

Sprawdzenie dowodu księgowęgo pod względem formalno-rachunko$ym polega na stwierdzeniu, że
wystawiony on został w sposób tęchnicznię prarł,idłowy, zawiera wszystkie cechy prawidłowego
dokumentu, a dane licżbowe w nim wykazane nie żawierają błęClów arytmetycznych, Sprawdzenia
pod wz8lędem fomalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy.
Dowód k§ięgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedkładalry do
zatwierdżenia przez skalbnika lubjego Zastępcę i do Wójta Cnniny lub Sekretarza Gmin}.
Ustalenie o§ób odpowi€dzialnych za przygotorYani€ łnio§ków i realizacje płatności
Za prawidłow€ i terminowe sporządzanie wniosków Zarówno o dofinansowanie jak i wniosku o
płatność odpowiedzialnyjest pracownik ds. zamówień publicznych i funduszy L]E,
Potwierdzenia dokumentów za zgodność z oryginałem dokonuje Wójt Cminy Kołaczkowo,
Plzechow},rvanie dokumentów

Wszystkie oryginaĘ dokumentów z\Njązane z realizacją Projeku przechow)Ąvanę 5ą w siedzibie
Urzędu Gminy Kołaczkowo w wyodlęb ionycb se8regatorach przez okres 5 lat od {:]nia dokonania
płahościostatecznej.

Plan kont dla budżetu Gminy Kolaczkowo

133 - Rachunek budźęfu

1 3 7 - RachuŃi środków fturduszy pomocowych

240 - Pożostałę rozrachuŃi

901 - Dochody budżęfu

902 - Wydatki budżetu

907 - Dochody z findu§zy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

961 _ Niedobór lub nadwyżka budżetu

962 - Wynik na pozostałych operącjach

967 - Fundusze pomocowe

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jedno§tki budżetowej

Jednostka budżętowa żobowiąZana jest do prowadzenia ewidencji księgowej na niżej
łymienionych kontach syntetycznych.

011 - Środki trwalę

080 - Inwestycje (środki trwale w budowie)

130 RachuŃi bieżącę jednostek budżetowych



137 Rachunek środków funduszy pomocowych

20l - Rozrachunłi z odbiorcami idostawcami

240 - Pozostałe rożfachunki

750 - Przychody i kosżty finansowę

760 - Pozostałe przychody i kosźy
800 - Funduszjednostki

810 - Dotacje budźetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz w;łrik finan§owy
Budźet Projektu r€Alizowany jeśt łv klasyfikacji budżetowej l

Dział 921- Kultura i ochrona dziealzictwa narodowego

Rozdzia] q2 l95 Pozostala dzialalność

Kod€m liczbowym dla proj€ktu jest liczba ,,94''.

*",.^;i/J.,**



Załącznik Nr 5

do Zarządzenia Nr ]34/2010

wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 12 listopada 2010 r,

szczegółowe zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący przy ręalizacji projektu,, Program
ak§Yizacji śpołecznej i żawodołvej !,Bądźmy rk§,wni'' \ł ramach Programu operacyjnego Kapjtał
Ludzki współfinansowanggo z Europejskiego Fundusżu Spolecmego (umowa pańnelska z alnia l0
maja 2010 roku),

Środki Projektu przekazy.lvane są na wyodrębnione konto Cminy Kołaczkowo w formie
zaliczki, żgodnie z waruŃami umo§ry. Jędnostką rea]izującą (Pańnerem) jest Cminny ośrcdek
Pomocy społecżnej w Kołaczkowie,

ogólne zasady prowadżetria lśi€ rachunkorłych

1 Księgi rachunkowe Projekfu prowadzonę są w siedzibie Urzędu Gmilry Kołaczkowo, Piac
Reymonta 3

2 Rokiem obrotołymjest okres loku budżetowego, cz1,li rok kalendarzowy od l stycznia do

3i gnrdnia,

3 okres sprawozdawczy jest to okes, za który sporządza się sprawożdanie finalrsowe y Ębię
przewidzianym ustawą lŃ inne sprawozdania spolądzane na podstawie ksiąg rachunkorłych,

4 okresami sprarvozdawczyni są posżcze8ólne miesiące w roku obroto\łym, w którym

sporządza się sprawożdania budżetoweI niesięczne! kwartalne, półroczne, rcczne,

5 Księgi rachunkowe zamyk& się na dzień kończący rok obrotowy.

ó Księgi rachuŃowe (w tyln zapisy księgow§ dotyczące Projekfu) prowadzone są przy uż}ciu
komputela, Zbiory danych tworących księgi rachunkowe są t\\,orzone i obsługitvane przez pro8ram

opmcowany przez lrrmę RADIX z Cdańska.

? Wydruki komputerowe są trwale ożnaczone nazwą jednostki, zawieĄącą nazwę alanggo

rodzaju księgi rachunkowej, oznaczenie roku obrotorvego i ol.resu sprawozalawczego, Strony

ksiąg są ponumerowane i zawierają datę sporządz€nia,

8 Księgi rachunkowe, ł. dziennik obrotów, zestawi€nie obrotów i sald kont syntetycznych,

zestawienie obrctów i sald kont analitycznych, obroo, na klasyfikacjach dochodów, obroty na

k]asńkacjach łydatków, drukowale są na koniec kążdego okesu sprawozdawczego,

obi€g dokumentów z€\Ynętrznych i wewnętrznych.

Dokumenry zewnęhżne wpływające do Urzędu Gminy Za pośrednictwem sekretariatu i

dotyczące realizowanego plojektu wpłylvaią po dokonanej dekretacji przez Wójta lub seketarża
Gminy na stanowisko pracouika odpowiedzialnego merrtorycżnię , któremu Z]econo nadzó. nad



.ealizacją projektów. Jeśli dotyczą spraw finansonyclr to t.afiają następnie do księgowości , gdzie

dokonuje się sprawdzenia pod względenr raclrunkowym, formalnym oraz żgodności z umową
obieg dokumentóW wewnętrznych odb}.rva się w miarę zaistniĄch potrzeb miedry księgowością i

wyznaczoną osobą ręalizuj ącą projek1.

Zaśrd} koDlroli rrslępnej. bieżącej i naslępnej

Pracownicy odpowiedziatni za dokonywanie wydatków zobowiązani są do systematycaej kontroli

realizowanych zadań i wydatków z nimi zwiążaiych objętych projekten, Kontrola pro\,vadzona winna

być pod kątem Zabezpieczenia irltęręsu Gminy, zasad legalności, celowości i gospodarności.

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

mamiona niegospodarności lub ma być dokonany ż pominięciem zasad Iegalności, pracownik

odpowiedżia]ny za ten wydatek niezwłocznie żawiadamia o tym przełożonych.

Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidłowości, \\,ydatek może byó
ZIealizowany,

ośoby upriwnione do kontroli i autoryzorYania dokumentów

Kaźdy dokunent księgowy powinien byó z§,eryfikowany i sprawdzony pżez tłyznaczone osoby pod

względem mełtoryczrym, fonna]no-rachunkowym i kwatifikacj i do wydatku strukturalnego,

Ponadto każdy dokument powinien być opisany w sposób umożliwiający roz]iczenie realizowanego

zadania zgodnię zzawańą umową Pracownik ds. zamówień publicżnych i fundu§zy UE lub osoba go

żastępująca dokonuje sprawdzenia pod względem mel]torycznym, następnie przękazuje go alo

księgowości,

Pracorvnicy księgowości oraz Skarbnił dokonl!ą sprawdzenia dokumentów pod względem

fonna]nym, mchunko§ym oraz zgodności z p]anem finansowym.

Pracomicy księgowości dokonują klasyfikacj i budżetowej \łydatku.

Rod/aje dokumenlów i §posób ich opis}.$ania

Dokulngntem potwierdzającym poniesienie łydatkD w ramach Pmjektu może byći
- faktura VAT
_ faktura korygująca

_ rachunek

" umowa zlecenie lub umowa o dzieło wraz z rachunkiem

- polecenie księgowania

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym po]ę8a na usta]enill rzetelności

danych z3walłch w dowodzie, a takżę sprawdzeniu celowości, Sospodamości i lega]ności operacji

dokonanych w oparciu o dowód.

Sprawdzenia dowodu przez złożenie podpisu na niin dokonuje osoba, która faktycznie dokonała

sprawdżenia lłykonania usługi lLrb zakupu, Jez€li dolvód księgowy zawiera błędy me§łorycżne ,

osoba kontrolu.jąca zwraca go do \łTmiany , uzupełnienia lub popnwienia,



osoba odpowiedżia]na merytorycznie opisuje dokumęnt księgot[, ,, Potwierdzam wykonanie prac

(zakup) zgodnię z umową w ramach projekfu ,. -.,...,,.''

skarbnik Gminy opisuje każdy dokument ,,Wydatek Zrea]izowano w ramach umowY Nr.,..,.. Na
operację pn,:",.,.,..J'

Sprawdzenie dowodu księgowego pod łzględem forma]no-rachunkowym polega na stwierdzeniu, żę

rłystawiony on został w sposób technicznie prawidłowy, zawiera wszystkie cechy prawidłowego

dokumentu, a dane liczbowe w nim wykażanę nie zawierają błędów ar}tmetyczllych, Sprawdzenia
pod względęm fonnalno- rachunkowym dokonLłe skfibnik Gminy.

Dowód księgowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowarry jest przedkladany do
zatwierdzenia prz€z Skarbnika lubjęgo Zastępcę ido WójtaGniny lub Sekretarża Gmin),
U§talenie osób odpowiedzialnych za przygotowanie wnio§ków i lealizacje płatności
Za prarvidłowe i termjnowe sporądzanie wniosków zarówno o dofinansowanie jak i wniosku o
płatność odpowiedzialnyjęst pracownik ds, zamówień pubJicznyclr i funduszy UE.
Potwierdzenia dokumentów za zgodność z oryginałem dokonuje Wójt Gmi]iy Kołaczkowo.

Przecho§T,wanie dokumentów

Dokumentację z,Niązaną z realizaciąProjellu prżechowuje się do dnia 3] gudnia 2020 roku w
sposób Zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo.

Plan kont dla budżetu Gminy Kołaczkorvo

133 - Rachunek budzetu

1 3 7 - Rachunki środków funduszy pomocowych

240 - Pozostąłę rcZrachunki

901 , Dochody budzetu

902 - Wydatki budżetu

907 - Dochody z firnduszy pomocorłych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

96 1 - Niedobór lub nadwyzka budżetu

962 - Wlłrik na pozostałych operacjach

967 - Fundusze pomocowe

Budż€t Projektu r€alizowany je§t w kla§yfikacji budżetowej I

Dzial 853 Pozostal€ żądanir w żakre§i€ Poliryki §polecżnej

Rozdział 85395- Pozo§tała dzialalność

Kodem liczbo}rym dla proj€ktu je§t liczlra ,,95''.



Załącznik Nr 6

do zarządzenia Nr 134/20J0

Wójta Gminy Kołaczkowo

z dnia 12 ]istopada 2010 r,

Szczegółoi've zasady rachunkowości i plan kont obowiązujący pźy realiża§ji projektu ,, Nowoczes[y
połviat wrz€§iń§ki- kompeteDtny urżędnik samorząalowy'' w ramach Programu operaryjnego
Kapitał Ludzki współfi nansowanego z Eurcpejskiego Funduszu Społecznego
(umowa partnerska z dnia 9 lipca 2009 roku).

Środki PĄeku prżekaz}nvanę są na rzecz beneficjenta ( Gnriny Kołaczkowo) rv fonrrie
zaliczki, zgodnie z walunkami umowy na wyodlębn ione konto bankowe. Jednostką realizującą projekt
jest Urząd Gminy Kołaczkowo.

ogólne ża§ady prowadżenia k§i€ rachunko§Tch

1 Księgi .achunkowe Projektu prowadzone są w siedzibie Urzędu cminy Kołaczkowo, Plac
Reymonta 3

2 Rokiem obrotowyn.jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 srycznia do

3l grudn ia,

3 oloes sprawozdawczy jest to okres, za który sporządza się spmwozalanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawą Iń inne sprawozdania sporządzane na podstaw.ie ksi€ rachunkov,ych.

4 Ok],esami sprawozdawczymi są poszcżególne miesiące w roku obrotowyrr, w kórym
sporządza się sprawozdania budżetowe: miesięczne, kwańalne, póhocżne, roczne.

5 Księgi rachunkorve zarnyka się nadzień końcący rok obrotowy,

6 Księgi rachunkowe (w tym zapisy księgowe dofyczące Prcjektu) prowaalzone są pży uzyciu
komputera, Zbjoiy danych tworzących k§ięgi mchunkowe są tworzone i obsługiwane przez program

opracowany prżeż firmę RADIX z Gdanska.

7 Wydruki komputerorve są trwa]e oznaczone nazwą jednostki, zawierającą nazrvę danego

rodzaju księgi rachunkowej, ożnaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, Strony
ksiąg są ponumerowane i zawierają datę sporządzęnia,

8 Księgi .achu*owę, ł. dziennik obrotów, zęstawienię ob.otów i sald kont syntetycżnych,

zestawienie obrotów i sald kont analitycmych, obroty na klasyfikacjach ćlochodów, obrotv na
klasyfikacjach \łydatków, drukowane są na koniec każdego oloesu splawozdawcże8o,

obieg dokumentów zewnętrznych i we\rnętrżnYch.

Dokumenty zewnętrzne wpl},wające do Urzędu Gminy za pośrednictwem sekretariafu i
dob,czące realizowanego projekfu wp§łvają po dokonanej dekretac.ji przez Wójta lub sgkretarża

Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego meDłorycżnie , któremu żlecono nadzór nad



rea]izacją plojektów, Jeśli dotyczą spraw finansowych to trafiają następnie do księ8owości , gdzie
dokonuje się sprawdzenia pod względem rachunkowym, formalnym oraz zgodności Z umową
obieg dokumentów \łęwnętrznych odb).1va się w miarę zaishiĄch potrzeb miedzy księgowością i
wyznacżoną osobą real izuj ącą plojekt.

za§ady koutroli }Ystępnej, bieżąc€j i,rastępn€j

Pracownicy odpowiedzia]ni za dokonywanie wydatków zobowiązani są do systematycznej kontroli
realizowanych zadari i wydatków ż nimi żwiążanych obję§,ch projektem, Kontrola prowaalzona winna
być pod kątem żabezpiecz€nia interesu cmiiy, zasad legalności, celowości i gospodarności,

W każdym prrypadku , gdy zagożony jest interes Gminy, a $}datek jgst niecelorńy bądź posiada
znamiona niegospodamości lub ma być dokonany z pominięciem zasad lega]ności, pracownik
odpowiedzia]ny Za ten wydatek niezwłocznie zawiadamia o tył przełożonych.

Dopiero po wnikliwej analiżie takięgo stanu i eliminacji nieprawidłowości. .tłvdatek może bvć
zaeal izowany.

osoby uprarł,niotre do kontroli i nutoryzowania alokum€ntów

Każdy dokument księgowy powinien być zwelyfiko\yany i sprawdzony p.zez \łyzmczone osoby pod
wżględem merytorycżnym, fonnalno-rachu[kotłyn i kwalifikacji do wydatku strukturalnego,
Ponadto każdy dokument powinieD być opisany w sposób umożliwiający rozliczenie rea]izowanego
zadania zgodnie ż żawartą umową Pracownik ds, zamóWień publicznych i fi]nduszy UĘ lub osoba go
zastępująca dokonuje sprawdzenja pod względ€m mer}toryczd}łn, następnie przekazuje go do
księgowości,

Pracownicy księgowości o.az Skarbnik dokonują sprawdzenia dokumentów pod względem
fomalnym, rachunkowym oraz zgodności z p]aneln finansowym,

Pracownicy księgowości dokonuj ą klasyfikacj i budżetowej wydatku.

Rodzaje dokumenlórr i sposób ich opislrrania
Dokumentem potwierdżającym poniesienie wydatku lv ramach Proiektu moż bvć:
_ faktura vAT
- faktura korygująca

- rachunek

- umowa zlecenie lub unowa o dzieło wmz ż rachunkięm
_ polecenie księgowania

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem meryłorycznym polega na ustaleniu rz€telności
danych zawańych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodamości i legalności opemcji
dokonanyclr w opalciu o dowód,

Sprawdzęnia dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie dokonała
sprawdżenia §.}konania usługi lub zakupu, Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy meD4oryczne ,
osoba konho]ująca żwraca go do \ł}miany, uzupełni€nia ]ub poprawienia.



osoba odpowiedzia]na merrtorycznie opisuje dokument księgo§y,, Potwierdzam wykonanie pmc
(zakup) zgodnie zumowąwramach projektu ....,...,.,''

Skarbnik Gminy opisuje każdy dokument ,,Wydatek zrealizo\Yano w mmach umowy Nr..,,.., Na
operację pn,:",.,.,,."

Sprawdzertie dowodu księgowego pod względem fonnalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, że

wystawiony on został w sposób technicznie prawidłowy, zawiera wszystkie cechy prawialłowego

dokumenfu, a dąne liczbowe w nim wykazane nie zawierają błędów aĘćmetycmych. spra}vdzenia

pod wzg]ędem fomalno- rachunko§,}m dokonuje Skarbnik Gminy.

Dowód księgowy odpowied io opisany, sprawdżony i sklasyfikorvaay jest pżedkładany do

żatwierdzelria przez Skarbnika lubjego Zastępcę ido Wójta cminy lub seketarza Gmin).
U§taleDie o§ób odporviedziBlnych za przygoto}Yanie wnio§ków i lealizacje płatności
ża prawidłowe i tenrrinowe sporządzanie wniosków żarówno o dofinansowanie jak i wniosku o
płatność odpowiedzialnyjest pracownik ds, zamówień publicznych i funduszy UE,
Potwierdzenia dokumentów za żgodność ż oryginalem dokonuje Wójt Gminy Kołacżkowo,

PIŻ€chołrT,rvanie dokumentórY

B€neficjent zobowiązuje się do przechowylvania dokumentacji związanej z realizacją projelłu do

dnia 31 grudnia 2020 roku.

Plan kont dla budźetu Gminy Kolaczkoryo

133 - Rachunek budżetu

137 - RachuŃi środków fundtrszy pomocowych

240 - Pozostałe rozrachunki

901 - Dochody budżętu

902 _ wydatki budźetu

907 - Dochody z flłrduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomoco\łych

961 - NiedobóI lub nadwyżka budżetu

962 _ Wynik na pożostóch opęmcjach

967 - Fundusze pomocowe

Plan kont dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej

Jędnostką budżetowa zobowiązana jest do plowadzęnia ęwidencji księgolvej na niżej

W]nienionych kontach §yntetycżnych.

011 - Środki tlwale

080 - Inwestycje (śIodki trwale w budowie)



130 - Rachunki bieżącę jednostek budżetowych

137 Rachunek środków funduszy pomocowych

20l - Rozrachunki z odbiorcami i dos(awcami

240 - Pozostałe rozrachuŃi

750 - Przychody i kosży finan§owę

760 - Pozo§tałę pźychody i koszty

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżętowe oraz środki Z budźetu na inwe§tycję

860 - Straty i zyski nadzrłyczajne oraz wlłtik finansowy

Budż€t Projektu r€aliżorvany je§trv kla§yfikacji budżetowcj :

DziŃ750- Admini§tracjapubliczna

Rozdział 75001 Urzędy naczelnych i centralnych organółv adminiśtracji rządorvej

Kodem liczborłym dla projektu j€st liczba ,,99!'.

wóIT
rvo;c;ecł dł|chrzak


