Zarzadzenie Nr 297/18
Wéjta Gminy Kolaki Koscielne

z dnia 29 sierpnia 2018 .

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla projektu pod nazwa ,,Budowa systemu kolektoréw
stlonecznych na terenie Gminy Kolaki Koscielne”

umowa o przyznanie pomocy Nr UDA-RPPD.05.01.00-20-0324/17-00 w ramach dzialania
»Energetyka oparta na odnawialnych zrédlach energii” objetego RPOWP na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r.
poz. 395 z pézn. zm.), szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z poZn. zm.) oraz w oparciu o obwieszczenie Ministra Finanséw z
dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.) i Rozporzadzenie Ministra Finansdw w
sprawie zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010 r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje w sprawie szezegdtowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia,
obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam plan kont zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje pracownikow odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania postanowien
ustalonych niniejszym zarzadzeniem. y

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /







Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 297/18
Wojta Gminy Kotaki Kogcielne z dnia 29 sierpnia 2018 r.

Instrukcja w sprawie szczegblowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia, obiegu
i przechowywania dokumentéw

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne rownowazne;

- wyciagi z rachunkéw bankowych;

- umowy;

- polecenie ksiegowania;

- raport kasowy.

2. Faktury za dokonane zakupy wptywaja do sekretarjatu Urzedu. Po ostemplowaniu datg wplywu,
przekazywane sa do pracownika odpowiedzialnego za nadzor merytoryezny w celu sprawdzenia i opisania
zgodnie z wymogami umowy.

Nastepnie w ksiggowosci sprawdzane sa pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dokumenty do zaptaty
zatwierdzane sg przez upowaznione osoby. Po zrealizowaniu polecenia przelewu

zamieszeza sig w sposob trwaly klauzule ,,zaptacono przelewem data..............._ podpis..........
Sprawdzenie formalne dokumentéw polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw i prawidtowosei ich
sporzadzenia.

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnoéci i rzetelnosci wyliczen
zawartych w dokumentach.

Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy dany wydatek jest celowy, a wykonanie danej czynnosci
jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie.

Dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i wlaczeniu do zbioréw w ukladzie chronologicznym. Dekretacja
polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach dokument ma by¢ zaksiegowany:

- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany;

- podpis osoby dekretujacej.

bl

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie projektem:

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technikg komputerowa przez koordynatoréw ds, finansowych.
Dokumentacje zwigzana z Przyznang pomocg przechowuje si¢ do uptywu 5 lat od dnia dokonania przez
Instytucje Zarzadzajaca ptatnodci ostatecznej.

Koordynator projektu Fukasz Czajkowski - nadzér nad opracowaniem dokumentacji przetargowej,
nadzor nad whasciwym obiegiem dokumentow, przygotowanie i rozliczanie wniosk6éw o platnosé, opisywanie
dokumentéw finansowych zgodnie z wytycznymi Unii Europejskiej, przygotowywanie kserokopii
niezbednych dokumentéw.

Koordynatorzy ds. Jinansowych - Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej Beata Chmielewska ;i
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej Janina Diuzniewska (2 stanowiska) - kontrola dokumentéw
ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowanie do zatwierdzenia i zaplaty, prowadzenie
wyodrebnionej ksiegowosci, dokonywanie terminowych ptatnosci dokumentéw finansowych, ewidencja
ksiggowa dokumentéw zakupu ustug i dostaw, rozwigzywanie biezacych probleméw zwi izanych ze

sprawami ksiggowymi i finansowymi wynikiymi podczas realizacji projektu. '

Koordynator ds. technichnych Eukasz Czajkowski, udziat w odbiorze prac, obshige techniczna,

prowadzenie niezbednej dokumentacji, udzielanie informacji bezposrednich

Sylwestef Jaworowski






Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 297/18
Wojta Gminy Kolaki Koscielne z dnia 29 sierpnia 2018 r.

Plan kont dla projektu:
Plan kont dla budzetu gminy

133 — Rachunek budzetu (wplaty mieszkancéw)

133 — 6 Rachunek budzetu

133 — 6 ~ 1 Rachunek budzetu (dotacja)

133 — 6 — 2 Rachunek budzetu (kredyt)

134 — 7 Kredyty bankowe (kolektory stoneczne)

140 — Srodki pieniezne w drodze

901 —6 -6 Dochody budzetu

902 — 6 Wydatki Budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Plan kont dla urzedu gminy jako jednostki budzetowe;

011 ~ 10 Budowle pozostate

071 — 10 Umorzenie budowle pozostate oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — 113 Srodki trwale w budowic (kolektory stoneczne)

130 — 1 Rachunek biezacy jednostki (dochody)

130 — 16 Rachunek biezacy jednostki (wydatki)

201 —,,...” Rozrachunki z odbiorcamj i dostawcami

225 — 8 Rachunki z budzetami (vat naliczony)

225 -7 Rachunki z budzetami (vat nalezny)

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - 5 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (wplaty mieszkancow, dotacja )
800 — 119 Fundusz jednostki

810 - 107 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy

Liczby nadane chronologicznie i pozostate liczby przy nr kont oznaczajg kody ksiegowe nadane w cely identy
wydatkow i dochodow zwigzanych z realizacja projektu w ramach umowy o dofinansowanie Nr UDA-
RPPD.05.01.00-20-0324/17-00 z dnia 30.04.2018 r.

Opis kont oraz zasady funkcjonowania okregla Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia 2013 r. w
ogloszenia jednolitego tekstu Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010 r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pozn. zm.)

Urzad prowadzi wspélny rachunek bankowy dla budzetu i dla urzedu. Zapisy dokonywane bedg na podstawie
wyciggéw bankowych do rachunku budzetu. Dochody - Wn 133 »Rachunek budzetu”, Ma 901 »Dochody
budzetu”. Wydatki - zapisy Wn 902 »Wydatki budzetu” Ma 133 »Rachunek budzetu”.

Ewidencja na koncie 130 - »Rachunek biezgcy jednostki budzetowej” zaréwno g)eh/ déw Jjak 1 wydatkéw ma
charakter wtérnego zapisu (Wtdrnego ksiggowania).







