Zarzadzenie Nr 270/2022
Woéjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 4 kwietnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie zasad (polityki) rachunkowosci
obowigzujacych przy realizacji zadania realizowanego w ramach przedsiewziecia Ministra
Edukacji i Nauki pod nazwg ,Poznaj Polske”, przy realizacji projektu grantowego
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 pn.:
,,Cyfrowa Gmina" oraz zadan realizowanych w ramach Funduszu Pomocy zwigzanych
z udzielaniem pomocy obywatelom Ukrainy

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021, poz. 217 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz.
342 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 513), zarzagdzam co nastepuje:

§1.

1. Okresla sie szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujacy przy realizacji
projektu pn.: ,,Poznaj Polske " wspoéifinansowanego w ramach przedsiewziecia Ministra
Edukacji i Nauki stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okredla sie szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujgcy przy realizacji

projektu grantowego pn.: ,Cyfrowa Gmina " wspétfinansowanego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej V Rozwéj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia, stanowigce zaftgcznik Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

3. Okresla sie szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujgcy przy realizacji zadan
realizowanych w ramach Funduszu Pomocy, zwigzanych z udzielaniem pomocy obywatelom
Ukrainy, stanowigce zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 270/2022
Wjta Gminy Kotaczkowo

z dnia 4 kwietnia 2022 .

Szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujgcy przy realizacji projektu pn.:
»Poznaj Polske " wspoétfinansowanego w ramach przedsiewziecia Ministra Edukacji i Nauki.
Do realizowanego zadania stosuje sie zasady rachunkowo$ci zawarte w Zarzgdzeniu
Nr 139/2010 Wodjta Gminy Kotaczkowo z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo, zaktualizowanym
Zarzadzeniem Nr 58/2012 Wéjta Gminy Kotaczkowo z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie
aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo,
Zarzadzeniem Nr 77/2012 Wdjta Gminy Kotaczkowo z dnia 11 grudnia 2012 r. w sprawie
aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo,
Zarzadzeniem Nr 7/2015 z dnia 26 stycznia 2015 r., Zarzgdzeniem Nr 198/2018 z dnia
23 kwietnia 2018 r. oraz Zarzadzeniem Nr 72/2019 z dnia 23 grudnia 2019 roku
i zarzadzeniem Nr 232/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo oraz stosuje
sie zasady zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

Zadanie realizowane jest przez jednostki organizacyjne Gminy Kotaczkowo, tj. przez
Szkote Podstawowg w Bieganowie, Szkote Podstawowg w Grabowie Krélewskim i Zespot
Szkolno-Przedszkolny w Kotaczkowie.

Dofinansowanie zadania w wysokosci 32.464,80 zt , przekazane bedzie na rzecz
beneficjenta ( Gminy Kotaczkowo) w formie dotacji zgodnie z warunkami umowy.
Nastepnie srodki przekazane zostang do poszczegdlnych jednostek oswiatowych.

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Projektu dla budzetu (organu) prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy
Kotaczkowo, Plac Reymonta 3, dla jednostki w referacie os$wiaty Urzedu Gminy
w Kotaczkowie, 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 sporzgdza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawg 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, pétroczne, roczne.
5. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy.
6. Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczgce Projektu) prowadzone sg przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzgcych ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez
program opracowany przez firme RADIX z Gdariska.
7. Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajgcg nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksigg sg ponumerowane i zawierajg date sporzgdzenia.
8. Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.
Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajgce do Urzedu Gminy za posrednictwem Sekretariatu
i dotyczgce realizowanego projektu wptywajg po dokonanej dekretacji przez Wdjta lub
Sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego merytorycznie , ktéremu
zlecono nadzér nad realizacjg zadania.
Zasady kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej
Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkdédw 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 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.



Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowa. Pracownicy referatu oswiaty Urzedu Gminy
w Kofaczkowie dokonujg sprawdzenia dokumentdéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym
oraz zgodnosci z planem finansowym oraz dokonuja klasyfikacji budzetowej wydatku.
Rodzaje dokumentow 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 ksiegowego 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 ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowdéd ksiegowy zawiera btedy
merytoryczne , osoba kontrolujgca zwraca go do wymiany, uzupetnienia lub poprawienia.
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposdb technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczcbowe w nim wykazane nie zawierajg btedow
arytmetycznych.

Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do
zatwierdzenia przez dyrektora szkoty.

Przechowywanie dokumentéw

Wszystkie oryginaty dokumentdw zwigzane z realizacjg zadania przechowywane sg w Urzedzie
Gminy Kotaczkowo, w referacie oswiaty.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki



901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki 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 biezacy jednostki

720 -Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

800 - Fundusz jednostki

860 -Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowej:

Dziat 801 — Oswiata i wychowanie
Rozdziat 80195 — Pozostata dziatalnos¢
Paragraf 4300 — Zakup ustug pozostatych

Kodem liczbowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,, 103 ”.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 270/2022
Wjta Gminy Kotaczkowo

z dnia 4 kwietnia 2022 .

Szczegdlne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujgcy przy realizacji projektu pn.:
»Cyfrowa Gmina " wspéifinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej
odpornosci na zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia".

Do realizowanego zadania stosuje sie zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Nr 139/2010 Wodjta Gminy Kotaczkowo z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kofaczkowo, zaktualizowanym
Zarzadzeniem Nr 58/2012 Wéjta Gminy Kotaczkowo z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie
aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo,
Zarzadzeniem Nr 77/2012 Woéjta Gminy Kotaczkowo z dnia 11 grudnia 2012 r. w sprawie
aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotfaczkowo,
Zarzadzeniem Nr 7/2015 z dnia 26 stycznia 2015 r., Zarzgdzeniem Nr 198/2018 z dnia 23
kwietnia 2018 r. oraz Zarzadzeniem Nr 72/2019 zdnia 23 grudnia 2019 roku i zarzagdzeniem
Nr 232/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w dokumentagji
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo oraz stosuje sie zasady
zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

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 ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg
rachunkowych.

4) Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktdrym
sporzgdza sie sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne.

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



6) Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczgce Projektu) prowadzone sg przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez
program FKB i FKJ firmy RADIX z Gdanska.

7) Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, zawierajgcg nazwe danego
rodzaju ksiegi 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 dochoddw, obroty na

klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.
Dokumenty zewnetrzne wptywajgce do Urzedu Gminy za posrednictwem Sekretariatu

i dotyczace realizowanego zadania wptywajg po dokonanej dekretacji przez Woéjta lub
Sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego merytorycznie, ktéremu
zlecono nadzér nad realizacjg zadania. Jesli dotyczg 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 miare zaistniatych potrzeb miedzy

ksiegowoscig i wyznaczong osobg realizujacg zadanie.

Zasady kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkdw z nimi zwigzanych objetych zadaniem. 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 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 i formalno-rachunkowym.

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

Pracownicy ksiegowosci dokonujg klasyfikacji budzetowej wydatku.

Rodzaje dokumentow i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach projektu moze byc¢:

- faktura VAT

- faktura korygujaca

- rachunek

- nota ksiegowa

Sprawdzenie dowodu ksiegowego 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 ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie
dokonata sprawdzenia wykonania ustugi lub zakupu. Jezeli dowdéd ksiegowy zawiera btedy
merytoryczne , osoba kontrolujgca zwraca go do wymiany , uzupetnienia lub poprawienia.
Osoba odpowiedzialna merytorycznie opisuje dokument ksiegowy ,Potwierdzam
zakup/wykonanie ustugi zgodnie z umowg w ramach projektu pn.: ,Cyfrowa Gmina"
wspotfinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
Osi Priorytetowej V Rozwaj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia
REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia".

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposéb technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczcbowe w nim wykazane nie zawierajg btedow
arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje Skarbnik
Gminy lub upowazniony pracownik ksiegowosci.

Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do
akceptacji przez Skarbnika lub jego Zastepce i do zatwierdzenia do wyptaty przez Wdijta

Gminy lub Sekretarza Gminy.



Przechowywanie dokumentow

Wszystkie oryginaty dokumentéw zwigzane z realizacjg projektu przechowywane s3a
w siedzibie Urzedu Gminy w Kotaczkowie.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

260 — Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej
Jednostka budzetowa zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji ksiegowej na nizej
wymienionych kontach syntetycznych:

011 — Srodki trwate

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 - Rachunek biezgcy jednostki

201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkédw europejskich



225 -Rozrachunki z budzetami

229 -Pozostate rozrachunki publicznoprawne

240-Pozostate rozrachunki

400 -Amortyzacja

401 -Zuzycie materiatdw i energii

402 —Ustugi obce

409 -Pozostate koszty rodzajowe

750 -Przychody finansowe

751 -Koszty finansowe

760 -Pozostate przychody operacyjne

761 -Pozostate koszty operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 -Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 —Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 -Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji budzetowe;:

Dziat 720 — Informatyka
Rozdziat 72095 — Pozostata dziatalnos¢
Paragraf 605 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych, z czwartg cyfry ,,7”

Kodem liczbowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,,104”.



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 270/2022
Wjta Gminy Kotaczkowo

z dnia 4 kwietnia 2022r.

Szczegblne zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujgcy przy realizacji zadan
realizowanych w ramach Funduszu Pomocy, zwigzanych z udzielaniem pomocy obywatelom
Ukrainy.

Do realizowanego zadania stosuje sie zasady rachunkowo$ci zawarte w Zarzgdzeniu
Nr 139/2010 Wodjta Gminy Kotaczkowo z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo, zaktualizowanym
Zarzadzeniem Nr 58/2012 Wdjta Gminy Kotaczkowo z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie
aktualizacji dokumentac;ji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kofaczkowo,
Zarzadzeniem Nr 77/2012 Wdjta Gminy Kotaczkowo z dnia 11 grudnia 2012 r. w sprawie
aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo,
Zarzadzeniem Nr 7/2015 z dnia 26 stycznia 2015 r., Zarzgdzeniem Nr 198/2018 z dnia
23 kwietnia 2018 r. oraz Zarzadzeniem Nr 72/2019 z dnia 23 grudnia 2019 roku
i zarzagdzeniem Nr 232/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kotaczkowo oraz stosuje
sie zasady zawarte w niniejszym zarzadzeniu.

Zadania realizowane sg przez jednostki organizacyjne Gminy Kotaczkowo, tj. Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Kotaczkowie, Urzad Gminy w Kotaczkowie, Szkote Podstawowg
w Bieganowie, Szkote Podstawowg w Grabowie Krdélewskim, Szkote Podstawowa
w Sokolnikach i Zespét Szkolno-Przedszkolny w Kotaczkowie.

Srodki finansowe przekazywane beda na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego tj. Gminy
Kotaczkowo na wyodrebniony rachunek bankowy o numerze: 32 9681 0002 0100 0143 2000
0320.

Nastepnie srodki przekazane zostang do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Projektu dla budzetu (organu) prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy



w Kotaczkowie, Plac Reymonta 3, dla jednostki: w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kotaczkowie, w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, w referacie os$wiaty Urzedu Gminy
w Kotaczkowie, 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 sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktérym
sporzadza sie sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne.
5. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien koriczgcy rok obrotowy.
6. Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczgce Projektu) prowadzone sg przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzgcych ksiegi rachunkowe sg 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 sg ponumerowane i zawierajg date sporzgdzenia.
8. Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.
Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajgce do Urzedu Gminy za posrednictwem Sekretariatu
i dotyczgce realizowanego projektu wptywajg po dokonanej dekretacji przez Wdjta lub
Sekretarza Gminy na stanowisko pracownika odpowiedzialnego merytorycznie , ktéremu
zlecono nadzér nad realizacjg zadania.
Zasady kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej
Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkédw 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 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.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowag. Pracownicy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalnym,
rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym oraz dokonujg klasyfikacji budzetowej
wydatku.

Rodzaje dokumentow i sposéb ich opisywania

Dokumentem potwierdzajagcym poniesienie wydatku w ramach zadania moze by¢:

- faktura VAT

- faktura korygujaca

- rachunek

- umowa zlecenie lub umowa o dzieto wraz z rachunkiem

- polecenie ksiegowania

- listy ptac

Sprawdzenie dowodu ksiegowego 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 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.
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostat w sposdb technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie
cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczcbowe w nim wykazane nie zawierajg btedow
arytmetycznych.

Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest przedktadany do

zatwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej.



Przechowywanie dokumentow

Wszystkie oryginaty dokumentéw zwigzane z realizacjg zadania przechowywane sg w Urzedzie
Gminy w Kotaczkowie, w referacie os$wiaty, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kotaczkowie.

Plan kont dla budzetu Gminy Kotaczkowo

133 - Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki 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 srodki trwate

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

130 - Rachunek biezacy jednostki

201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

225 -Rozrachunki z budzetami

229 -Pozostate rozrachunki publicznoprawne

240-Pozostate rozrachunki

400 -Amortyzacja

401 -Zuzycie materiatéw i energii

402 —Ustugi obce

409 -Pozostate koszty rodzajowe

750 -Przychody finansowe



751 -Koszty finansowe

760 -Pozostate przychody operacyjne

761 -Pozostate koszty operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 -Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 —Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 -Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Budzet zadan realizowany jest w klasyfikacji budzetowej:
Dziat 750 — Administracja publiczna

Dziat 801 — Oswiata i wychowanie

Dziat 852 — Pomoc spoteczna

Dziat 855 - Rodzina

Rozdziat 75095 — Pozostata dziatalnos¢

Rozdziat 80195 — Pozostata dziatalnos¢

Rozdziat 85295 — Pozostata dziatalnos¢

Rozdziat 85595- Pozostata dziatalnos¢

Kodem liczbowym (oznaczeniem projektu) jest liczba ,,105 ”.



