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ZARZADZENIE NR 61/2019
WOITA GMINY KOTLIN
z dnia 25 wrzesnia 2019r.

w sprawie zasad rachunkowosci i zasad finansowych z wykorzystaniem srodkéw unijnych
dla Projektu pod nazwga Dobry start dla przedszkolakéw z Gminy Kotlin

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019
poz.351 ze zm. | rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w
sprawie rachunkowosci i planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2017 p0z.1911 ze zm.) zarzadzam
Co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady rachunkowosci dla Projektu ,Dobry start dla przedszkolakéw
z Gminy Kotlin” wspodtfinansowanego z Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014 2020 w ramach Osi priorytetowej 8 Edukacja, Dziatanie 8.1
Ograniczenie i zapobieganie przedwczesnemu konczeniu nauki szkolnej oraz wyrdwnywanie
dostepu do edukacji przedszkolnej i szkolnej, Poddziatanie 8.1.1 Edukacja przedszkolna
stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Kotlin wyznaczonych do realizacji
Projektu ,Dobry start dla przedszkolakéw z Gminy Kotlin” do zapoznania z trescig polityki oraz
stosowania postanowien zawartych w powyzszych zasadach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ Mirostaw Paterczyk



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 61/2019
Wéjta Gminy Kotlin z dnia 25.09.2019r.

Zasady rachunkowosci dla Projektu ,,Dobry start dla przedszkolakéw Gminy Kotlin”

Nazwa Projektu: ,Dobry start dla przedszkolakéw Gminy Kotlin”

Nr umowy RPWP.08.01..01-30-0054/18-00 o dofinansowanie w formie zaliczki i refundacji
O$ priorytetowa: 8 Edukacja

Dziatanie 8.1 Ograniczenie i zapobieganie przedwczesnemu konczeniu nauki szkolnej praz
wyrownanie dostepu do edukacji przedszkolnej i szkolnej

Poddziatanie 8.1.1 Edukacja przedszkolna.

Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowych z udziatem srodkéw pomocowych prowadzi
Urzad Gminy Kotlin.

Projekt realizowany jest z udziatem partnera Fundacja , Partnerzy dla samorzadu” Poznan ul.
Artura Grottgera 16/2

| Zasady ogolne :
1. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuja:
- oddziat przedszkolny Szkoty Podstawowej w Magnuszewicach - Dyrektor Pawet Witwicki
-oddziat przedszkolny Szkoty Podstawowej w Woli Ksigzecej - Dyrektor Marzena
Michalak Piekna.
2. Do obstugi Projektu w zakresie zamdwien publicznych wyznaczony zostaje referent do
spraw zamoéwien publicznych inwestycji - Sylwia Maryniak , ktora jest odpowiedzialna za
przeprowadzenie procedury przetargowej oraz zawarcie umoéw na realizacje
przedsiewziec
3. Do obstugi Projektu w zakresie finansowo — ksiegowym wyznaczam Danute
Kasperkowiak oraz Monike Hoffman .
Il Ewidencja srodkdéw finansowych :
Dla ksiegowan zwigzanych z realizacja Projektu stosuje sie plan kont wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 314/2018 Wéjta Gminy Kotlin z dnia 29 wrzesnia 2018r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Kotlin i Urzedu
Gminy Kotlin.
1. Wyodrebnienie srodkdw nastepuje poprzez:
- wyodrebnione rachunki bankowe prowadzone przez Bank PKO BP
nr 26 1020 2212 0000 5902 0412 0168
. Ksiegi rachunkowe do projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Kotlin
ul. Powstancow Wikp. 3, 63-220 Kotlin przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwg FKB+
Firmy RADIX Spétka z o o ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk -. Konta do ewidencji operacji
finansowych
- organ gminy ( w ksiedze organu gminy zapisy ksiegowe dokonywane beda na podstawie
wyciggdéw bankowych z banku, ktéry prowadzi rachunek bankowy dla tego zadania).
Zdarzenia gospodarcze z wyodrebnionego rachunku bankowego beda ewidencjonowane
W nastepujgcy sposob
- wptywy srodkéw unijnych izaptataza faktury irachunkifinansowane ze Srodkéw unijnych
na koncie ksiegowym 133 - 7300 do projektu

133-0000 Rachunek budzetu



133-7300 Rachunek budzetu do Projektu

222-7300 Rozliczenie dochoddéw budzetowych (rozliczenie $rodkéw)

223-7300 Rozliczenie wydatkow budzetowych ( rozliczenie wydatkéw z budzetu UE )
901-7300 Dochody budzetu ( dochody z tytutu dochodéw budzetu UE)

902-7300 Wydatki budzetu ( zaplata za faktury dotyczace Projektu)

960-0000 Skumulowana nadwyzka lub niedobér

961-7300 Niedobdr lub nadwyzka budzetu do Projektu

Zapisy operacji gospodarczych Projektu w ksiegach budzetu

L.p. Tresé Wn Ma

Wptyw dofinansowania ze srodkéw budzetu UE na

1 wyodrebniony rachunek bankowy dla Projektu — Dobry 133-7300 522-7300
" | start dla przedszkolakéw z Gminy Kotlin i i

Zaplata za fakture z wyodrebnionego rachunku — srodki

unijne do Projektu — Dobry start dla przedszkolakéw
2. . . 223-7300 133-7300
z Gminy Kotlin

3. Przelew dotacji dla Partnera na realizacje zadan do 223-7300 133-7300
Projektu Dobry start dla przedszkolakéw z Gminy Kotlin

Przelew dotacji z wyodrebnionego rachunku do obstugi
Projektu z budzetu UE stanowigcej refundacje

4, . . . . 133-0000 133-7300
poniesionych kosztédw przez gmine wydatkéw na

rachunek budzetu gminy

Przeksiegowanie na podstawie sprawozdan na ostatni
dzien miesigca :

5. . . 902-7300 223-7300
zrealizowane wydatki

dofinansowanie ze $Srodkéw unijnych 222-7300 901-7300

Przeksiegowanie roczne wydatkéw i dochodow :

- wydatki zrealizowane ze srodkéw funduszy 961-7300 902-7300
pomocowych
6. 901-7300 961-7300

- dochody pochodzace z budzetu UE

961-7300 902 -7300
- wydatki zrealizowane ze srodkéw wtasnych

901-0000 961-7300
- dochody zrealizowane wydatki (Srodki wtasne)

960-7300 961-7300

- przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia bilansu




2. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona bedzie w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

W planie finansowym Urzedu Gminy Kotlin wydatki na realizacje Projektu sg ujete w dz.801-
Oswiata i wychowanie rozdz. 80103 — Oddziaty przedszkolne w szkotach podstawowych
paragrafy odpowiednie do wydatku

3. Ewidencja w jednostce budzetowe - Urzad Gminy

3.1 W Urzedzie Gminy w Kotlinie prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg w zakresie
realizacji wydatkow biezgcych do Projektu ,Dobry start dla przedszkolakéw z Gminy Kotlin”
poprzez:

a) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych zadania pod nazwg ,Dobry start dla
przedszkolakéw z Gminy Kotlin”

b( kont syntetycznych ksiegi gtéwnej,

c¢) kont analitycznych,

d) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont
analitycznych.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe zewnetrzne: faktury, faktury
korygujace , rachunki oraz dowody ksiegowe wewnetrzne.
Oryginaty dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu bedg przechowywane
w oddzielnych segregatorach przez okres - zgodnie z § 3umowy o dofinansowanie projektu w
ramach WRPO na lata 2014-2020..

3.2. Plan kont jednostki budzetowej do Projektu

Konta bilansowe :

013-7300 Pozostate srodki trwate

072-7300 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

130-7300 Rachunek biezgcy jednostki do Projektu

138-7300 Wydzielony rachunek srodkdéw z budzetu UE — Dobry start dla przedszkolakdw z
Gminy Kotlin

201-7300 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

224 7300 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

228 7300 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze Zzrddet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi

400-7300 Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

720-7300 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (przekazanie dotacji)

800 7300 Fundusz jednostki

810-7300 Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

860 7300 Wynik finansowy



Konta pozabilansowe
980-7300 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 7300 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998-7300 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego
999-7300 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych okreséw

L.p. Tresé Wn Ma

1. Przekazanie srodkéw z budzetu UE na rachunek 138-7300 228-7300
wydzielony do Projektu

2. Zaptata za faktury z rachunku wydzielonego do 228 7300 138 7300
Projektu

3. Faktura za zakup wyposazenia do Projektu 013 7300 201 7300
Przeksiegowanie faktury w koszty 400 7300 072 7300

4, Faktura od wykonane ustugi i prace remontowe 400 7300 201-7300
do Projektu

5 Zaplata za fakture do Projektu 201 7300 130 7300

6. Przekazanie dotacji dla partnera Fundacja 224 7300 138 7300
,Partnerzy dla Samorzadu” na realizacje zadan

8107300 800 7300
Przeksiegowanie na koniec roku budzetowego
Projektu ,,Dobry start dla przedszkolakéw z Gminy
Kotlin”

7. Przeksiegowanie salda konta 130-7300 130-7300 800-7300
Przeksiegowanie konta kosztéw 400 7300 720-7300 400-7300
Przeksiegowanie konta 810-600 800-7300 810-7300
zapis réownolegty 800-7300 800-0000
Przeksiegowanie konta przychodow 860 7300 720 7300
Zapis rownowazny 860 0000 860 7300

8. Plan finansowy wydatkéw — Projekt Dobry start dla
przedszkolakéw Gminy Kotlin 980 7300

9. Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow — 981-7300
Projekt Dobry start dla przedszkolakéw z Gminy
Kotlin

10. Zrealizowane wydatki budzetowe do Projektu 980 7300

,Dobry start dla przedszkolakéw z Gminy Kotlin

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych na
podstawie zawartych uméw w danym roku

11. . . 998 7300
budzetowym do projektu ,,Dobry start dla

przedszkolakéw z Gminy Kotlin”




Zaangazowanie wydatkéw, ktére bedg realizowane
w roku nastepnym do Projektu ,,Dobry start dla 999-6600

12. przedszkolakéw z Gminy Kotlin”

Réwnowartosé dokonanych wydatkéw

budzetowych dotyczacych Projektu ,Dobry start

13. dla przedszkolakéw z Gminy Kotlin” 998 7300

Zaangazowanie do realizacji w danym roku

budzetowym do projektu ,,Dobry start dla
14, , . . 999 7300 998 7300
przedszkolakéw z Gminy Kotlin

4. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

4.1 Realizacja wydatkow nastepowad bedzie zgodnie z Projektem podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramem na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

4.2 Pfatnosci nastepowaé bedg w formie bezgotowkowej — przelewem na podstawie
dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem
dokonania przelewu jest wycigg bankowy.

4.3 Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
dowodach ksiegowych sg zgodne z umowg harmonogramem, ustawg Prawo zamoéwien
publicznych. Weryfikuje sie kompletno$¢ i poprawnosé dowodow ksiegowych, poprawnosé
kwot zawartych w fakturze ze stanem faktycznym. Weryfikuje sie pod wzgledem
gospodarnosci legalnosci i celowosci.. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie
faktury lub innego dokumentu ksiegowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie
dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

Opis faktury, rachunku lub innego dokumentu powinien zawiera

1) numer umowy/ decyzji o dofinansowanie Projektu w ramach Program;

2) nazwe Projektu i jego numer;

3) kategorie wydatkéw strukturalnych wtasciwg dla danego wydatku;

4) potwierdzenie wykonania ustugi ujetych w dokumencie oraz opis zwigzku wydatku
z Projektem;

5) kwote wydatkéw kwalifikowanych (w przypadku gdy faktura zawiera rowniez
wydatki niekwalifikowane, nalezy wskaza¢ poszczegdlne pozycje z faktury
odnoszace sie do wydatkow kwalifikowanych);

6) numer umowy z wykonawcg na podstawie, ktorej zafakturowana ustuga/dostawa
zostata wykonana: w przypadku gdy na dang ustuge/dostawe nie byto zawartej
umowy nalezy podac¢ date i nr zlecenia

7) zapis informujgcy o tym, ze wydatek zrealizowano zgodnie z Ustawg z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych, w tym nalezy wskazaé tryb, na
podstawie ktérego zrealizowany zostat wydatek.

4.3 Kontrola formalno - rachunkowa dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu — czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i ustawg o podatku od towardw i ustug, czy nie zawiera btedéw rachunkowych. Ta kontrola
dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansdw.

Stwierdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zakwalifikowanie dokumentu do
ujecia w ksiegach rachunkowych nastepuje przez:



1) wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja);

2) zrédta finansowania wydatku;

3) numer ewidencyjny w ksiegach rachunkowych;

4) zapis o uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego z faktury (sposob zaptaty, data
zaptaty).

5. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawic¢ przez:

- w dowodach wewnetrznych poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie poprawnej tresci i opatrzenie poprawki parafka,

- w dowodach zewnetrznych poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego.

6. W trakcie realizacji Projektu wszystkie oryginalne dowody zrédtowe przechowywane bedg
w oddzielnych teczkach lub segregatorach. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine
Kotlin i rozliczeniu finansowym dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z Projektem i jego rozliczeniem zostanie przekazana do archiwum zaktadowego
znajdujgcego sie w siedzibie Urzedu Gminy Kotlin. Dokumentacja dotyczgca realizacji Projektu
przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym przez okres zgodnie z § 16 umowg o
dofinansowanie projektu w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
na lata 2014 — 2020 nr RPWP.08.01.01.-30-0054?18-00 z dnia 6 sierpnia 2019r.



