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Zarządzenie Nr OA 0050.101.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz

z dnia 30.09.2025 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych 
dotyczących projektów realizowanych w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity 
z  Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z późn. zm.), zasad, procedur, wytycznych UE dotyczących 
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 ustalam, co 
następuje:

§ 1. W Zarządzeniu Nr OA 0050.12.2023 Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz z dnia 23.01.2023 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych 
dotyczących projektów realizowanych w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
wprowadza się następujące zmiany: 

1. § 4 zarządzenia otrzymuje brzmienie: 

„1. Dokumenty księgowe winny być archiwizowane, przechowywane zgodnie z klasyfikacją akt, przepisami ustawy o rachunkowości,  a także zgodnie z umową z zawartą w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020  jak i z założeniami w/w programu.
Zgodnie z przyjętymi zasadami archiwizowania, dokumenty znajdujące się w księgowości  przed wprowadzeniem do ksiąg rachunkowych podlegają ponumerowaniu kolejną cyfrą arabską kolorem czerwonym w prawym górnym rogu każdej nieparzystej strony dowodu księgowego i jego załączników. Po zaksięgowaniu dowodu księgowego (komputerowo) w  księdze 
głównej na dowodzie zamieszcza się pozycję pod którą dany dowód ujęty jest w ewidencji komputerowej.
Za terminowe ujęcie dowodów księgowych w księdze głównej zgodnie z planem kont i ich przechowywanie w okresie trwania zadania i w czasie jego rozliczenia i po jego rozliczeniu odpowiedzialna jest Kierownik referatu finansowego – Główny specjalistę ds. księgowości budżetowej lub osoba go zastępująca podczas jego nieobecności w pracy .W/w dowody księgowe stanowią osobny zbiór dokumentów. W przypadku podpisania umowy na zadania 
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020 po zrealizowaniu lub w trakcie realizacji zadania następuje przeksięgowanie zadania na wyodrębniony dziennik na podstawie dokumentu pk. Umieszcza się pod pk oryginalne dokumenty dotyczące zadania, nie numeruje się ich ponownie. 
    Urząd Miasta i Gminy Gołańcz prowadzi rachunkowość techniką komputerową dla budżetu gminy i jednostki budżetowej. W związku z powyższym tworzy się poszczególne dzienniki posiadające symbol i nazwę. W dziennikach tych wyodrębnia się poszczególne rodzaje  zdarzeń gospodarczych dotyczących budżetu gminy oraz funkcjonowania jednostki budżetowej.
Ujęcie  operacji w  poszczególnych dziennikach oznacza  zaszeregowanie jej wg treści. Dla ewidencji zadań  w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 ustalono następujące dzienniki:
	Symbol dziennika
	Nazwa dziennika
	Zdarzenia gospodarcze

	KAS
	Rewitalizacja terenu przy zamku Kasztelańskim

	Ewidencja zadania o nazwie "Rewitalizacja terenu przy zamku Kasztelańskim"- zadanie realizowane w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020. 
Nr zadania w ewidencji księgowej 900650 

	ŚCI
	Budowa ścieżki rowerowej Gołańcz – Margonin
	Ewidencja zadania o nazwie "Budowa ścieżki rowerowej Gołańcz – Margonin, III etap"- zadanie realizowane w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020. 

Nr zadania w ewidencji księgowej 900617

W dzienniku tym uwzględnione zostaną również  ewentualne operacje związane z podpisaną umową z Zarządem Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu na zadanie o nazwie ”Budowa ścieżki rowerowej Gołańcz- Margonin” (po dawnej linii kolejowej) w zakresie etapu I i II


Dla budżetu gminy - organu jest to oznaczenie DZB.
Dowody zostają zabezpieczone w księgowości urzędu również na okres ich przechowywania zgodnie z umową o przyznanie pomocy jak i założeniami programu pok. 6. Odpowiedzialny jest pracownik ds. księgowości budżetowej. 
Ewidencja księgowa dotycząca realizacji projektu jest wyodrębniona w komputerowym programie finansowo – księgowym RESPONS, którego autorem jest Zeto Software Sp. z o o., jako integralną część całej  ewidencji,  w wyznaczonej jednostce organizacyjnej. 
Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych są identyczne jak dla ksiąg całości jednostki ustalone w polityce rachunkowości, zakładowym planie kont. Z wyjątkiem tego, że do ksiąg danego miesiąca przyjmuje się koszty z faktur, rachunków, których data wystawienia lub data sprzedaży/wykonania usługi dotyczy danego miesiąca, a data wpływu do jednostki nie jest późniejsza niż 9 dzień miesiąca następnego. Powyższy zapis nie ma zastosowania do końca roku budżetowego.
Wyposażenie finansowane  ze środków na inwestycje w ramach wydatków majątkowych może być przyjęte na stan środków trwałych (konto 011) jako komplet/ty. 

W  dokumencie OT/ karcie środka trwałego należy wyszczególnić składniki kompletu oraz przypisać ich indywidualne ilości i wartości.  

Wartość początkowa całego kompletu to suma wartości poszczególnych elementów. 

Dla kompletu przyjmuje się  jeden numer inwentarzowy. 

Aby komplet traktować jako jeden środek trwały powinien stanowić funkcjonalnie i użytkowo powiązany zestaw.

Ewidencję prowadzi się z zgodnie z praktyką dobrej rachunkowości, by możliwe było wykazanie pełnej ewidencji projektu w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.
Ustala się nadanie indywidualnego numeru poszczególnym projektom.
W przypadku nowych projektów z w/w programu zostaną wyodrębnione do ewidencji  nowe dzienniki.
2.Dokumentacja związana z projektem.

Dokumentacja związana z projektem, kosztorys, itp. znajdują się na stanowisku pracownika merytorycznego, a w przypadku inwestycji u pracownika ds. budownictwa i inwestycji 
w czasie ubiegania się o pomoc finansową, trwania i rozliczania projektu.

Dowody  stosowania  procedur dotyczących  udzielenia  zamówienia  publicznego
(m.in. ogłoszenie o zamówieniu, protokoły postępowania, ogłoszenie o wyniku
postępowania, umowy z wykonawcami) sporządzane przez pracownika zajmującego się 
zamówieniami publicznymi, a w razie ich nieobecności przez osoby zastępujące i  znajdują się na stanowiskach w/w osób w czasie trwania i rozliczania projektu. W przypadku 
projektów, których wartość nie przekracza progu określonego w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych powyższe dokumenty znajdują się u pracownika merytorycznego prowadzącego zamówienie, a w razie nieobecności u osób zastępujących.

Osobą upoważnioną do podpisywania umów dotyczących projektu jest kierownik
jednostki lub osoba go zastępująca/ upoważniona.

Wnioski, umowy o dofinansowanie projektu, wnioski o płatność w czasie ubiegania się 
o pomoc finansową, trwania i rozliczania projektu, sprawozdania z realizacji projektu, plan wdrażania projektu, promocja projektu znajdują się  na stanowisku pracownika ds. zarządzania projektami, który zajmuje się przygotowaniem w/w dokumentów i czuwa nad realizacją projektu. Gwarancje bankowe należytego wykonania umowy, gwarancje ubezpieczeniowe należytego wykonania umowy  i inne dokumenty potwierdzające wniesienie zabezpieczeń  są rejestrowane i zabezpieczone na stanowisku pracownika ds. zarządzania projektami lub osoby zastępującej.

Po rozliczeniu projektów, otrzymaniu dofinansowania wszelkie dokumenty z nim związane 
( z wyjątkiem dokumentów księgowych)  zostaną zabezpieczone na okres ich przechowywania zgodnie z umową o przyznanie pomocy jak i założeniami programu na stanowisku pracownika ds. zarządzania projektami.
Ostatecznego zatwierdzenia sprawozdań dokonuje kierownik jednostki, a podczas
jego nieobecności Zastępca Burmistrza lub Sekretarz.

W przypadku nieobecności osób uprawnionych do poszczególnych czynności związanych 
z obsługą projektów, w tym  kontroli merytorycznej i formalno – rachunkowej  ich zadania wykonują osoby je zastępujące zgodnie z zakresami czynności.”
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 30.09.2025 r.     

