ZARZADZENIE Nr 48/09
Wéjta Gminy Wasewo
z dnia 31 grudnia 2009r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci Projektu systemowego , Aktywne
Wasewo oraz Projektu konkursowego ,,Druzyna Pitkarska Wasewo”.

Na podstawie przepisow art. 10 ust.2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 17 ustawy z 30.06.2005r. o
finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz w:
- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 142, poz. 1020 ze zm.),
- rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 27.06.2006 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr
115,p0z.781),
- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowe] klasyfikacii
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (
Dz. U.z2006r. Nr 107, poz. 726 ze zm.) ,

dla prawidlowej realizacji projektu z dofinansowaniem $rodkéw unijnych i przestrzegania
przepiséw, a w szczegoinosci:

- rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1083/2006 z 11.07.2006r. ustanawiajacego przepisy ogblne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 ( DzU. UE L 210 z
31.07.2006r.), :

- rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z 08.12.2006r. ustanawiajace szczegblowe zasady
wykonywania rozporzadzenia Rady (WF) nr 1083/2006 (Dz.U. UE 1.371 z 27.12.2006r.),

- wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

§ 1.

Wprowadza sie do stosowania ,Dokumentacje opisujaca przyjetych w budzecie gminy i Urzedzie
Gminy Wasewo zasady (polityki) rachunkowos$ci” zawierajaca;

1. Polityke rachunkowos$ci oraz zaktadowy plan kont dla Projektu Priorytetu VIl. Promocja integracji
spofecznej Dziatania: 7.1 Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracji Poddziatania : 7.1.1 Rozwd; i
upowszechnianie  aktywnej integracji przez o$rodki pomocy spotecznej wspoffinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Program Operacyjny
Kapitat Ludzki — zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo ksiegowych dla Projekiu Priorytet
VII. Promocja integracji spotecznej Dziatanie: 7.1 Rozwoj i upowszechnianie aktywnej integracji
Poddziatanie: 7.1.1 Rozwoj i upowszechnianie aktywnej integraciji przez osrodki pomocy spotecznej
wspotfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ,Aktywne Wasewo" —~ zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.



3. Polityke rachunkowo$ci oraz zaktadowy plan kont dla Projektu konkursowego ,Druzyna Pitkarska
Wasewo". Program Operacyjny Kapitat Ludzki. Priorytet IX. Rozwoj wyksztalcenia i kompetencji w
regionach. Dziatanie 9.5. Oddolne inicjatywy edukacyjne na obszarach wiejskich — zgodnie z
zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo ksiegowych dla  Projektu
konkursowego ,Druzyna Pitkarska Wasewo”. Program Operacyjny Kapitat Ludzki. Priorytet IX. Rozwoj
wyksztatcenia i kompetenciji w regionach. Dziatanie 9.5. Oddolne inicjatywy edukacyjne na obszarach
wiejskich — zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuije sie wszystkich pracownikéw wiadciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania sig z niniejszymi zasadami (polityka) rachunkowosci i przestrzegania w
petni zawartych w nich uregulowan.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje w trakcie realizacji projektow.

Rajal Hlowalczyik
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/09

Wojta Gminy Wasewo

z dnia 31 grudnia 2009r.
Polityka rachunkowosci

na czas trwania projekiu dla Projektu Priorytetu VII. Promocja integracji spotecznej Dziatania: 7.1
Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracji Poddziatania : 7.1.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej
integracji przez osrodki pomocy spotecznej wspdffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

Rachunkowo$¢ jednostki budZetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Wasewie prowadzona
jest przez Urzad Gminy Wasewo.

|. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wasewie stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami)

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. ( Dz. U. Nr 249, poz.2104 ze zmianami)
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240 ze zm.) ,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych ( Dz.U.
Nr 157, poz. 1241 ze zm.). ‘

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowo$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budZzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 142,
poz. 1020 ze zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacii
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 107, poz. 726 ze zm.) .

5. Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 39 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” ( Dz.Urz. Min.Fin. Nr 7, poz.58).

6. Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. z zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych (
Dz.U. Nr 95, poz. 1101 ze zm.).

7. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) ( Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.).

Celem prowadzenia rachunkowosSci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowe] Projektu wspdffinansowanego ze $rodkow  Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego
obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi
oraz uzyskami w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.

Dla osiggniecia tych celow stosuje sie rowniez:

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego



zasade istotnosci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci stanowigca, ze stosuje sie uproszczenia,
jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wplywu na realizacje zasady jasnego, rzetelnego i wiernego
przedstawienia sytuacji finansowej,

zasade kasy wyrazong w art.17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktéra stanowi, iz dochody i
wydatki budzetu sg ujmowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosci budzetu),

zasade memoriatu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktdra stanowi, ze koszty i przychody
ujmowane sg w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty (w rachunkowoéci jednostki),

zasade ciaglosci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajacg na tym, ze zasady przyjete
stosuje sie w sposab ciagly,

zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze poszczegolne
sktadniki aktywéw i pasywow wycenia sie wedtug cen nabycia zachowujgc wytyczne z memorandum
finansowym,

zasade wspotmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze zachowuje sie
zapewnienie wspotmierno$ci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow danego okresu sprawozdawczego,
zasade przewagi materii nad forma wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci, oznaczajacy iz
zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych i wykazywane sg w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

Il. Zakres ustaleni objetych zakladowym planem kont obejmuje :

Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

1.
2.

3.
4,

9.

10.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od | stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc (dla sprawozdan budzetowych) i kwartat dla

sprawozdan przekazywanych do IP.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacii

gospodarczej, zwane ,dowodami zrodtowymi ".Zapisy zdarzer gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie

chronologicznie.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzieri ich zamkniecia stany aktywow i pasywow, uimuje sie w tej samej

wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki wedtug systemu komputerowego pod nazwg

,Ksiegowos¢ budzetowa" autor Ustugi informatyczne ,INFO- SYSTEM" , Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05 -

120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania

oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez dostawce

autora.

Ksiegi rachunkowe obejmuijg zbiory zapisow ksiggowych, obrotdw, (sum zapiséw) i sald wynikajacych z

- ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwajnego zapisu (Wn -Ma), '

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych.

Ksiega giowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig uszczegblowienie ksiegi

gldwnej.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza sie na podstawie sum zapisow na kontach ksiegi giéwnej

i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodow ksiegowych

- zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy

- wewnetrznych - dowodow PK - polecenia ksiegowania.

Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich sprawdzeniu pod wzgledem , formalno -
rachunkowym i dekretowaniu oraz na ich grupowaniu i dekretowaniu.

Dokumenty sg grupowane: 1) Wyciagi bankowe (w rozbiciu na konta bankowe), 2) Faktury i rachunki za ustugi i
roboty, 3) Faktury wewnetrzne VAT, 4) Polecenia ksiggowania.



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlaC rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od

btedow rachunkowych.

Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

Konta analityczne dot. rachunku bankowego projektu — konto 130-5-3 oraz konta zespotu 4 oznacza sie symbolem

literowym (wykaz symboli literowych ujgto w zat. nr 1) oraz cyfrowo: przyklad 400-5-3-1lub 2-1-853-85319-4217-1

gdzie: 400 - oznacza koszt wg rodzajow, 5 - Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne,3 - oznacza koszty

poniesione w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Dziatania Vi, 1- oznacza koszty poniesione w

ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Dziatania VIl z rachunku budzetu lub 2- oznacza koszty

poniesione w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Dziatania VIl ,na wyodrebnionym rachunku

1 - oznacza koszty poniesione w ramach zadania 1 wymienionego w budzecie projektu, 853 - nr dziatu wg

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowe] klasyfikacii

dochodow, wydatkdw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych z

uwzglednieniem zmian wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007 85219 - nr rozdzialu wg Rozporzadzenie

Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,

przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych z uwzglednieniem zmian

wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007, 4217-(paragraf zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja) oznacza rodzaj

wydatku dot. zakupu materiatow | wyposazenia, pozostate konta oznacza sie symbolami cyfrowymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do

klasyfikacji budZzetowe] oraz zakladowego planu kont

Rozliczanie i grupowanie  kosztow  nastepue  na  kontach  rodzajowych  zespolu 4"

z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projekdu..

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- dzialow i rozdziatow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z abowigzujaca klasyfikacjg budzetowa,

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :

- wsposab celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- wwysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budZzetowej w rozumieniu Rozdz.1 Ustawy z 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych.

Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu wewnetrznego

PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte

zapisdw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na kiérych nastapit bledny zapis.

Zapewni to prawidiowg wysoko$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem

czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerobek lub poprawiania

pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wtasciwe konta planu kont dla budzetu i jednostek

budzetowych.

Konta wymienione w zatgczniku nr 1 oparte sg na wykazach kont z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

28 lipca 2006 r. w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.

U. Nr 142, poz. 1020. Konta te sg ograniczone o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych nie

wystepujacych w jednostce albo uzupetnione o konta zgodne, co do treSci ekonomicznej z odpowiednimi

kontami planu kont.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityk przewidzianym w

zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zatgcznik do niniejszych zasad. Program komputerowy umozliwia

sporzadzanie wydrukow przedstawiajacych przebieg zaksiegowanych operacji na poszczegdlnych kontach z

podaniem kont przeciwstawnych.

Kopie bezpieczenstwa sporzadza sie na dysku twardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu ksiegowan na

wszystkich kontach sporzadza sie kopie na zewnetrznym no$niku danych raz w miesiagcu.



24,

25.

26.

27.
28.

Uzytkownikami systemu komputerowego sg Pani Zofia Krupinska — Skarbnik Gminy, Pani Danuta Kalupa -
inspektor d/s ksiegowo$ci budzetowej, Pani Teresa Modzelewska — podinspektor d/s ksiegowosci, Pani
Halina Szczucinska — inspektor d/s ksiegowosci. Kazdy uzytkownik przed podtgczeniem sie do systemu
komputerowego podaje swoje indywidualne hasto. System przetwarzania danych jest pakietem programoéw
,Budzet” w walucie PLN. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. petng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m.in.;

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
prowadzenie kartoteki plandw finansowych z mozliwoscig sporzadzenia wykazow zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Szczegolowe zasady obsiugi systemu wraz z opisem zbiordw danych przedstawione sg
w podreczniku uzytkownika, ktory stanowi cafosé systemu ksiegowego pn KSIEGOWOSC BUDZETOWA |
PLANOWANIE ( wersja dla Windows) Instalacja i uzytkowanie ( do wersji 2002.07.01).

Rzeczowe przedmioty o wartosci do 3500,00 zt wlacznie traktuje sie jako materialy
i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje na konto zespotu 4. Przedmioty
te ujmuje sie w ksigzce inwentarzowej prowadzonej dla Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej. Ksigzke
inwentarzowg prowadzi P. Renata Gordziejczyk.

Listy ptac sporzadzane sg odrebnie dla pracownikéw projektu w podziale na zadania.

Podstawa zapisow ksiegach w przypadku uméw zlecenia/o dzieto sg rachunki wystawione przez
Zleceniobiorcow.



KAPITAL LUDZKI A o b skl

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Zatgcznik Nr 1 do Polityki Rachunkowosci
Whprowadzonej Zarzadzeniem Nr 48/09
Wojta Gminy Wasewo z dn 31 grudnia 2009r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

Urzedu Gminy Wasewo
na czas trwania projektu  PROJEKTU pn”Aktywne Wasewo” WSPOLFINANSOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO w ramach programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

I. Konta bilansowe

KONTA W UKLADZIE KONTA W
SYNTETYCZNYM UKLADZIE NAZWA KONTA
ANALITYCZNYM
1 2 3
Zespét 0 - Majatek trwaly
013 013-5-3-1- na Pozostate srodki
Konto stuzy do ewidencji aktywow majatkowych ze srodkéw pomocowych | rachunku trwate umarzane
do realizacji projektu. Sg to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej podstawowym | jednorazowo
jednego roku i o wartosci jednostkowej od 501,00zt do 3500,00zt wiacznie.
Srodki te s3 umarzane w 100% w momencie ich zakupu i oddania do 013-5-3-2- na
uzytkowania. Podstawg zapisow jest faktura dostawcy oraz dowdd wyodrebnionym
OT/PKOL kolejno numerowany. Dowod wystawiony jest w 2 egz. przez rachunku

Koordynatora Projektu i jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie
przedmiotu do uzytkowania. Przedmioty ewidencjonuje sie w ksiedze
inwentarzowe] prowadzonej odrebnie dla projektu.

020 020-5-3-1- na Wartosci
Konto stuzy do ewidencji zakupionego do celdw projektu oprogramowania | podstawowym niematerialne i
komputerowego, ktdre opisuje sie i umarza wg zasad opisanych przy koncie | rachunku prawne
013. 020-5-3-2- na
wyodrebnionym
; rachunku
v 072 072-5-3-1-na | Umorzenie
Konto stuzy do ewidencji umorzenia aktywdw i wartosci niematerialnych i podstawowym pozostatych
prawnych zakupionych w ramach projekiu o wartosci do 3500 zt wigcznie. | rachunku srodkow trwatych

072-5-3-2-na | oraz warto$ci
wyodrebnionym | niematerialnych i

rachunku prawnych

Zespét 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 101-5-3-1- na Kasa
Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie w kasie projekiu. podstawowym
Ksiegowania dokonuje sie na podstawie raportu kasowego oraz dowodu rachunku
KP KW wystawionego przez osobe materialnie odpowiedzialng (kasjera). 101-5-3-2- na
Dowody KP, KW wystawiane sq w 2 egz., z ktorych KP - oryginat, KW — wyodrebnionym
kopia jest zatgcznikiem do Raportu. rachunku

Po str. WN ksieguje sie: pobranie z banku gotowki na podstawie czeku,
zwroty gotowki. Po str. MA ksieguje sie: wyptate zwrotu kosztow dojazdu na
zajecia BO, wplate do banku.

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego



130 130-5-3-1-na Rachunek biezacy
Konto stuzy do ewidencja stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku podstawowym jednostek budzetowych
bankowym jednostki budzetowesj z tytulu wkltadu wtasnego. Zapisy na koncie dokonywane | rachunku (wydatki } POKL
sg na podstawie wyciagow bankowych wedtug podzialek klasyfikacii, obowigzuje 130-5-3-2-na | Analityka konta zgodnie z
zachowanie zasady czystosci obrotow {j. bledne zapisy, zwroty nadplat, korekty wprowadza | wyodrebnionym | podziatkami klasyfikacji
sie zapisem ujemnym. Saldo Wn konta 130 oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku budzetowe] wydatkow,
rachunku bankowym jednostki i jest réwne ewidencji wydatkow budzetowych w ramach dodatkowo podzial na
wkiadu wiasnego. Typowe zapisy dekretacja Wn Ma zadania zgodne z
1.wplyw Srodkow na realizacje wydatkdw w ramach realizacji projektu — wkiad wiasny 130- budzetem projektu
1-1-2-/ 750-1-1-2-5-
2.zrealizowane wydatki budzetowe w ramach wkfadu wiasnego, 400-5-3-/130-5-3-
3.zwrot srodkow niewykorzystanych do konca roku 750-1-1-2-5-/ 130-5-3-2-
Zespot 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 201-5-31- Rozrachunki z

Konto sluzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytulu ustug i robot w tym rowniez rachunek odbiorcami i dostawcami
zaliczek na poczet ustug, zgodnie z umowa, podstawowy | POKL (analityka wg
Na stronie Wn ksieguje sie zaplaty w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma 201-5-3-2- kontrahentow)
zobowigzania zgodnie z przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontem | wyodrebniony
013,020,400. rachunek
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedtug kontrahentow.
Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a salde Ma stan zobowigzan
225 Rozrachunki z
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw 225-5-3-1- budzetami
z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatku od wynagrodzen (Pit 4). podstawowy | Podatki od wynagrodzen
Na stronie Wn ujmuje sie zaplate podatku w korespondencji zkontem137lub 130 (wkiad rachunek osobowych
whasny). Na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu w kerespondencji z kontem 231. 225-5-3-2- Podatki od wynagrodzen
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug rodzaju wynagrodzen. Saldo Ma oznacza | wyodrebniony | bezosobowych
zobowigzan wobec budzetu, rachunek
a saldo Wn naleznosci.
: 229 Pozostate rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawne
z budzetami, w szczegoinosci z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od 229-5-3-1- Sktadka na ubezp.
wynagrodzen pracownikow. podstawowy | spofeczne - platnik
Na stronie Wn ujmuje sie zaplate skladek w korespondencji z kontem 137Iub 130 (wkiad rachunek Sktadka na ubezp.
wlasny). 229-5-3-2- spoleczne -
Na stronie Ma zobowigzania wobec ZUS w korespondencji z kontem 231 — skiadki| wyodrebniony | ubezpieczonego
ubezpieczonego, 400 — skiadki ptatnika (pracodawcy). rachunek Skladka na ubezp.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug rodzaju wynagrodzen. chorobowe -
Saldo Ma oznacza zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn naleznosci. ubezpieczonego
231 231-5-3-1- Rozrachunki z tytutu
Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikow obstugujacych projekt ujetych podstawowy | wynagrodzen
w planie wydatkow (réwniez jako wkiad wiasny). Po str. Ma ksieguje sie naliczenie brutto rachunek Analityka wg pracownikow
wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 4 (wg zadan), po str. WN potracenia z 231-5-3-2-
listy ptac oraz przelewy wyplaty wynagrodzen w wartosci netto. wyodrebniony
rachunek
234 234-5-3-1- Pozostale rozrachunki z
Konto stuzy do ewidenciji naleznoéci , roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z tytutow podstawowy | pracownikami
innych niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta ujmuje sie miedzy innymi naleznosci i rachunek
roszczenia od pracownika z tytutu niedoborow i szkod, zaptacone zobowigzania wobec 234-5-3-2-
pracownikéw, na wyodrebniony
stronie Ma wplywy naleznosci od pracownikéw. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci i rachunek

roszczen , saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.




240

Pozostate rozrachunki

Konto sluzy do rozliczen miedzy budzetem jednostki, a budzetem Projektu EFS z tyt. 240-5-3-1- Rozrachunki wewnetrzne
zaangazowania $rodkéw pomocowych fub wiasnych, np. w czesci dotyczacej udzialu| podstawowy
wlasnego. Przy pomocy konta rozlicza sie odsetki bankowe naroste na kontach rachunek
pomocniczych oraz zwroty rozliczonego udziatu wlasnego, w celu utrzymania czystosci 240-5-3-2-
obrotow srodkow pienieznych. Saldo WN oznacza nalezne od budzetu jednostki rodki| wyodrebniony
dotyczace projekiu. Saldo Ma wydatkowane $rodki wiasne jednostki podlegajace zwrotowi rachunek
ze Srodkéw pomocowych projektu. Saldo konta winien powinno by¢ zgodne z zapisami na
koncie ,rozrachunki wewnetrzne" jednostki.
Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
400 400-5-3-1- Koszty wg rodzajow
Na kontach zespolu -4 - po stronie WN ewidencjonowane sa koszty kwalifikowalne oraz podstawowy POKL
koszty wkiadu wlasnego dotyczace projektu w korespondencji z kontami rozrachunkow lub | rachunek
bezposrednio z kontem 137/130,dotyczace kosztoéw sfinansowanych dochodami z EFS lub 400-5-3-2- Miejsce powstania
jednostki (wklad wiasny) . wyodrebniony | kosztow:
rachunek Osrodek Pomocy
Spotecznej jako realizator
projektow
wspolfinansowanych z
EFS
Symbole
kategorii - kategoria dot. kosztow
400-5-3-1-1 PR zadania 1 wg budzetu
400-5-3-2-1WR
- kategoria dot. kosztow
400-5-3-1-2 PR zadania 2 wg budzetu
400-5-3-2-2 WR
- kategoria dot. kosztow
400-5-3-1-3 PR zadania 3 wg budzetu
400-5-3-2- 3WR
- kategoria dot. kosztow
400-5-3-1-4 PR zadania 4 wg budzetu
400-5-3-2-4 WR
- oznacza koszty
400-5-3-1-5 PR posrednie rozliczane na
400-5-3-2-5WR | podstawie rzeczywiscie
poniesionych
Zespotl 7- Przychody i koszty ich uzyskania
750 Przychody i koszty
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytulu operaciji finansowych i kosztéw operacji 750-1-1-2-5- | finansowe
finansowych — odsetek. Na stronie Wn konta 750 ujmuije sie zaplacone odsetki, na stronie
Ma konta
750 przychody z tytutu odsetek od srodkdw zgromadzonych na rachunku projektu. Odsetki
ujmowane sg w okresach miesiecznych w mies. poniesienia/naliczenia odsetek
Saldo konta 750 w kofcu roku obrotowego przenosi sie na konto 860.
Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku i jego zmian. Na stronie Wn ujmuje sig 800-5-3-1 Zwiekszenie funduszu
zmniejszenia funduszu. Na stronie Ma ksieguje sie zwiekszenia funduszu. Ewidencja 800-5-3-2 jednostki
szczegolowa zapewnia przyczyny zwiekszen i zmniejszen funduszu. Saldo Ma wykazuje Zmniejszenie funduszu
stan funduszu jednostki jednostki
860 Straty i zyski
Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego z tytulu dochodéw projektu oraz pozostalych 860-5-3 nadzwyczajne oraz wynik

kosztow i przychodéw w korespondencji z kontem 750 i 760.Na konto przenosi sig
przychody i koszty dot. projektu pod datg 31.12

finansowy
Wynik finansowy




I. Konta pozabilansowe

KONTA W
KONTA W UKLADZIE UKLADZIE NAZWA KONTA
SYNTETYCZNYM ANALITYCZNY
M

980 980-5-3 Plan finansowy wydatkow
Konto sluzy do ewidencji planu wydatkdw. Plan wydatkéw i jego korekte ksieguje sie po str. budzetowych
WN, a rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow oraz wydatki wygaste, niewygasajace, Analityka prowadzona zgodnie
niezrealizowane po str. MA. Do konta prowadzi sig ewidencje analityczna, z klasyfikacjg

budzetowg

998 Zaangazowanie wydatkow

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budZetowych ujetych w 998-5-3 budzetowych

planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budZetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na koncie 998 ewidencjonuje sie réwnowarto$¢ zawartych umow, porozumien lub
wydanych decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw budzetowych w
ramach wkiadu wiasnego. Na stronie Wn konta 998ujmuje sie rownowartos¢ wydatkow dot.
wkitadu wiasnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie $rodkow budzetowych, czyli warto$c
umow, decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
wykorzystanie srodkow budzetowych na cele wskazane powyzej.

Analityka zaangazowania
wydatkow budzetowych
wg klasyfikacji budzetowej
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NARODOWA STRATEGIA SPOIJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 48/09
Wiéjta Gminy Wasewo

Z dnia 31 grudnia 2009 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI 1 ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO KSIEGOWYCH

na czas trwania projektu, dla Projektu Priorytet VII. Promocja integracji
spolecznej Dzialanie: 7.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji
Poddzialanie: 7.1.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji przez
osrodki pomocy spolecznej wspolfinansowanego ze Srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki ,,Aktywne Wasewo”.

Wykaz zatacznikow:

Zal. Nr 1

Klauzula opisu dokumentu

Klauzula dokonania kontroli merytorycznej

Klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Klauzula zatwierdzenia wydatku

Zal. Nr 2

Karta wzoru podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentdw i
zatwierdzania dokumentow '

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach realizowanych projektow ze srodkéw UE.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji
dokumentéw ksiggowych na podstawie przepisow prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami)

2) Ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. ( Dz. U. Nr 249, poz.2104 ze
zmianami) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157,
poz.1240 ze zm.) , ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. Przepisy wprowadzajace ustawe o
finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1241 ze zm.).

3) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr
142, poz. 1020 ze zm.).

4) stawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug /Dz.U. Nr 54, poz. 535
Z pozn. zm./,

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardéw i ustug, do ktérych nie
maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug /Dz.U.Nr 95, poz.
798/,

6) zasad finansowania PO KL 2007 — 20013,

7) komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
ogloszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych /Dz.Urz. Min.Fin. Nr 13, poz. 58/.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe

§2

Pojecie dowodu ksiggowego

Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi (dowodami zrédlowymi).

Dowod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze]
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania
go w wyodregbnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow /dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie/,



2) trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu/,

3) rzetelno$¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy/,

4) kompletnos¢ danych /dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawieraé co
najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnos$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologiczno$§¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych /kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowaé dowoddw ksiegowychy/,

7) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiggowych /dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podlaczone pod
wyciag bankowy winny mie¢ numer zZgodny z numerem wyciagu, numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

9) poprawno$¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja,

10) poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

11) poprawnosé¢ rachunkowa, tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki, przy czym warto$¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego /kazdy badany dowdd ksiegowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych
egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

Dowod ksiggowy winien spetniaé funkcje:

1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wodza do zbioru dokumentéw,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okre§lonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartoSciowym lub
ilosciowym — dowdd w sensie prawa materialnego,

3) ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng /zrodtowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Za rdwnowazne z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych
nosnikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu /programu/ na podstawie



informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, Ze podczas rejestrowania tych
zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1y

2)

3)

4)

uzyskaja one trwale czytelng postaé¢, zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

dane zroédlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodoéw ksiggowych.

§3

Tres¢ dowodu ksiggowego

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okre$lenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowaod
dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty,

przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okre$lenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
/dekretacja/ przez:

- wskazanie miesiaca ksiggowania,
- wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis,

- wlasnoreczne podpisy o0s6éb odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej, jej kompletnosci i udokumentowanie.

§4
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Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

Prawidlowo sporzadzony dowod ksieggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
/piérem, diugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych polach /rubrykach/ winny byé
nanoszone starannym pismem, w sposdéb poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

3) poszczegdlne pola /rubryki/ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgcy
z operacji, ktora dokumentuje,

6) zawieraC elementy, o ktérych mowa w § 3,
7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — numeracja
musi by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/
i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku zbiorczych dowoddéw ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zZréodlowych, ktére musza byé
w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
Dowaod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okre$lone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginat
dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylgcznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub
liczbg pierwotna oraz tekst wlasciwy lub liczbe wlasciwa.

Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna byé zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i datg. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowodow
ksiggowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowa¢ do dowoddéw
obcych, ktére moga by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wtasne zewnegtrzne przestane
kontrahentowi mogg by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

§ 4
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Zasady sporzadzania dokumentéw w zakresie podatku VAT

Do udokumentowania operacji sprzedazy ushug dla podatnika VAT - oséb
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT

wystawiane zawsze przez sprzedajacego — wystawce faktury VAT.

Podatnicy VAT nie maja obowigzku wystawiania faktur VAT/ faktur korygujacych
VAT osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnosci gospodarczej. Jednakze na
zadanie tych os6b podatnicy VAT sa zobowigzani do wystawienia faktury VAT/
faktury korygujacej VAT. |

W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach:

1) zaginigcia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT,

2) niezawinionego zniszczenia

do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT/ faktury
korygujacej VAT. Na wniosek nabywcy wystawca ponownie drukuje fakture VAT/
fakture korygujaca VAT zgodnie z danymi zawartymi na przechowywanej w aktach
kopii tej faktury VAT/ faktury korygujacej VAT. Faktura VAT/ faktura korygujaca
VAT ponownie wystawiona musi zawiera¢ wyraz DUPLIKAT oraz date jej
wystawienia, przy czym oryginal otrzymuje nabywca, a kopi¢ pozostawia wystawca
w aktach.

Dla udokumentowania operacji zakupu ustug, towarow w jednostce bedace]
podatnikiem podatku VAT stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

§5

Faktury VAT/ faktury korygujace VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z § 9 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ushug /Dz.U.Nr 95, poz. 798/, zwane w dalszej
czesci niniejszej Instrukeji rozporzadzeniem.

Oryginat faktury VAT/ faktury korygujacej VAT powinien zawieraé wyraz
ORYGINAL, a kopia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT wyraz KOPIA.

§6

W przypadku stwierdzenia bledu w wystawionej fakturze VAT polegajacego na
pomylce w cenie, stawce podatku badz jakiejkolwiek innej pozycji faktury, osoba
wystawiajaca fakture, wystawia dokument korygujace — fakture korygujaca VAT.

Fakture korygujaca VAT wystawia sie¢ réwniez w przypadku, gdy po wystawieniu
faktury VAT podwyzszono cene lub udzielono rabatu.

Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢ pozycje odpowiednio okreslone w § 17
ust. 3 rozporzadzenia oraz wyraz KOREKTA lub wyrazy FAKTURA
KORYGUJACA.
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Wystawca jest zobowigzany posiadaé potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT
przez nabywce, stad wystawca wysyta fakture korygujaca VAT do nabywcy za
potwierdzeniem odbioru, ktéry podpina do akt wraz z faktura korygujaca VAT.

Potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT stanowi podstawe do obnizenia lub
podwyzszenia kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za miesigc, w ktorym
wystawca otrzymal potwierdzenie.

Posiadanie potwierdzenia odbioru, o ktérym mowa w pkt. 4 1 5 nie dotyczy dostaw
mediéw: m.in. energii elektrycznej 1 cieplnej, gazu przewodowego, ushug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych.

§7

Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture VAT/ fakture korygujacag VAT
zawierajacg pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej sie zwlaszcza ze
sprzedawcg lub nabywca badz oznaczeniem towaru lub ustugi, za wyjatkiem pomylek
w pozycjach faktury okreslonych w § §9 ust. 1 pkt. 5-12 rozporzadzenia, moze
wystawi¢ not¢ korygujaca.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ dane okreslone w § 18 ust. 3 rozporzadzenia oraz
wyrazy NOTA KORYGUJACA.

Nota korygujaca przesytana jest do wystawcy faktury VAT/ faktury korygujacej VAT
wraz z kopia.

Jezeli wystawca faktury VAT/ faktury korygujacej VAT akceptuje tres¢ noty
korygujacej potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur VAT/
faktur korygujacych VAT.

Rozdzial 111
Kontrola dowodéw ksiggowych

§8

Kazdy badany dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéow ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentow,
samych dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te
dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowoddéw ksiegowych dokonuje sig¢ pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§9

Sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
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i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wilasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na
gruncie/, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujagcymi
normami

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawa. Przygotowanie dokumentu polega na:

1y

opisie dokumentu:

- numer umowy o dofinansowanie projektu

- informacja o wspdtfinansowaniu projektu w ES
- opis operacji gospodarczej:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkow
posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z
dnia)

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
wyszczeg6lnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie wykonania rob6t budowlanych, dostarczenia dostawy, wykonania
ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy, robét budowlanych.
Ponadto w celu potwierdzenia wykonania robdt budowlanych dotacza sie do
dokumentu protokél odbioru robot budowlanych, w pozostalych przypadkach,
jezeli wynika z tre$ci umowy obowigzek jego sporzadzenia,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych.

4. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa na odwrocie
dokumentu, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub
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umieszczajgc parafe wraz z pieczatka imienna.- Szczegdlowy wzdr klauzuli opis
dokumentu stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz pieczatka imienng. Szczegdtowy
wzér klauzuli dokonania kontroli merytorycznej stanowi Zat. 1 Nr do niniejszej
Instrukcji.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa

§ 10

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe]j jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacq dokonanie kontroli, a w szczegolnosci
umieszcza date dokonania kontroli i wilasnoreczny podpis wraz pieczatkg imienng
Szezegotowy wzor klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczba i stownie oraz
zadbanie o to, by dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Szczegotowy wzor klauzuli przygotowujacej dowdd ksiegowy do zatwierdzenia
stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2) nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrzne;,
3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla projektu.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania
dokumentu.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji
gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaplaty/ przez



gléwna ksiegowa 1 kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby
do zatwierdzania dowodéw ksiggowych.

8. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie
wzorow podpisow, stanowigcej Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega
aktualizacji w przypadku zmiany oséb upowaznionych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 11
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych  Srodkéw  stuzbowych, a w  przypadku powstania  strat
1 szkéd do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do oséb, ktore je spowodowaty.

10



Zal. Nr 1

do Instrukeji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspolfinansowanych ze srodkow UE

- klauzula opisu dokumentu - pieczatka pomocnicza

UNIA EUROPEISKA e
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKE | =  »
NARQDOWA STRATEGIA SPAINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * - «

Projekt systemowy ,, Aktywne Wasewo”
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wasewie
koszty bezposrednie/koszty posrednie

Integralng cze$€........ocvvveiniininnnn... 101 SN

...............................

(asystent ds. finansowych)

11



UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUMDUSZ SPOLECZNY

PROJEKT SYSTEMOWY JEST WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPEJSKA W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

Nazwa programu  PROGRAM OPERACYJUNY KAPITAL LUDZKI

Priorytet VIl PROMOCJA INTEGRACJI SPOLECZNE

Dziatanie 7.1 Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracii

Podziatanie 7.1.1 Rozw¢j i upowszechnienie aktywnej integracji przez o$rodki pomocy spotecznej
Tytut projektu: » Aktywne Wasewo”

Okres realizacji Projektu: 01.01.20010 — 31.12.2010r
na podstawie umowy zdnia .............coeeiii i DI et ettt
dn|§ument dotyczy wydatkow w ramach kosztow bezposrednich /posrednich

Kwota kwalifikowana wydatku (PLN): .............. ZE (SIOWNIE. ... 1100)
Poziom finansowania: wktad vv}asny—— i

BP S0

EFS R TUPORUUUPRPRP zt

Cross - financing — Tak/Nie

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, legalno$ci i gospodarnosci.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym L
data i podpis

Przedstawione w dokumencie zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia,
)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data i podpis
Wydatek zostat poniesiony zgodnie z art. ........................ Ustawy Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2004 r., Nr 19,
poz. 177 z pozn. zm.)
"""""" dataipodpis

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

(Koordynator Projektu/ Kierownik GOPS)

Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym:

(asystent ds. finansowych




- klauzula kontroli merytorycznej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia ..o
pieczatka imienna i podpis

- klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

dnid ..o e e
pieczatka imienna i podpis

- klauzula zatwierdzenia dowodu

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow:

KON | e e Konto
W-n | Symbol podziatki klasyfikacji Ma
Kwota
zt gr
Razem:
potracenia (nazwa)
Do wyptaty (zwrotu)

Stownie dowyptaty zZt .

data, podpisy i pieczatka imienna

- klauzula zaptaty

Zaptacono przelewem
dnia ...




Zat. Nr2
do Instrukeji sporzadzania, kontroli i

obiegu dokumentéw finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspolfinansowanych ze srodkow UE

Karta wzoréw podpisu os6b upowaznionych do kontroli merytoryczne;j

Imie i nazwisko Imig i nazwisko Imie i nazwisko Wzor podpisu Wzér podpisu Wzor podpisu
oraz stanowisko oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastepujacego zastepujacego
stuzbowe stuzbowe stuzbowe upowaznionego upowaznionego
upowaznionego zastepujacego zastepujacego
upowaznionego upowaznicnego
Rafat Kowalczyk Halina Szuflinska | Barbara
Wojt Gminy Koordynator Trojanowska
Wasewo projektu Sekretarz Gminy
L ™

N

Karta wzordéw podpisu oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imig i nazwisko oraz

Imig i nazwisko oraz

stanowisko stanowisko stuzbowe
siuzbowe zastepujgcego
zastepujacego upowaznionego
upowaznionego

Wzor podpisu
upowaznignego

Wzér podpisu
zastepujacego
upowaznionego

Wzor podpisu
zastepujacego
upowaznionego

Halina Szczucifiska
inspektor d/s
ksiegowosci

Danuta Kalupa

Teresa Modzelewska

inspektor dfs podinspektor dfs
ksiegowosci ksiegowosci
budzetowej

o/

/

(Bt

(s~

Karta wzorow podpisu oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw

ksiegowych

Imie i nazwisko osoby upowaznione]

Wzor podpisu upowaznionego

Zofia Krupinska Skarbnik

Gminy

h,

/

14
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10.

Zal. Nr 3

do Instrukcji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentow finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspolfinansowanych ze srodkéow UE

Przykladowy obieg dokumentow

Dowody obce (faktury) wptywajace do Osrodka Pomocy Spotecznej przekazywane sa do
Koordynatora Projektu.

Dowody obce (faktury) wpltywajace bezposrednio do Koordynatora Projektu sg opatrzone
pieczecia wplywu.

Podstawa do zaksiggowania sg oryginaty dokumentdw.

Faktury dotyczace kosztow kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym wedtug list sprawdzajacych. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Koordynator Projektu potwierdzajac ten fakt podpisem na
fakturze. Sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje asystent d/s
finansowych. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz z pieczatka imienng na
odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym?”.

Asystent d/s finansowych wpisuje na dowodzie (fakturze ) termin platnosci (wynikajacy
z tresci umowy ), okresla srodki z jakich nalezy dokona¢ zaptaty, nr rachunku bankowego
z jakiego ma zosta¢ dokonana ptatnos¢ oraz klasyfikacje budzetowa.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury,
zatwierdza do wyptlaty Kierownik Jednostki oraz kontrasygnuje Gtowny Ksiggowy.
Ksiegowanie faktury w Systemie pn ,,Budzet” odbywa sie w oparciu o dokonang
dekretacje przez asystenta ds finansowych.

Asystent ds finansowych przygotowuje dyspozycje platnicze.

Pod dyspozycjami ptatniczymi podpisy sktadaja: Kierownik Jednostki, a podczas jego
nieobecnosci osoba upowazniona przez Kierownika.

Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja zadekretowane
1 zaksiggowane przez asystenta ds. finansowych lub osoby upowaznione przez Asystenta.

15



UNIA EUROPEISKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSK

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 48/09
Wojta Gminy Wasewo

z dnia 31 grudnia 2009r.

Polityka rachunkowosci

na czas trwania projektu dla Projekt konkursowy ,Druzyna Pitkarska Wasewo”. Program Operacyjny
Kapitat Ludzki. Priorytet IX. Rozwéj wyksztatcenia i kompetencji w regionach. Dziatanie 9.5. Oddolne
inicjatywy edukacyjne na obszarach wiejskich.

|. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wasewie stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

8. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami)

9. Ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. ( Dz. U. Nr 249, poz.2104 ze zmianami)
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240 ze zm.) ,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych ( Dz.U.
Nr 157, poz. 1241 ze zm.). ‘

10. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 142,
poz. 1020 ze zm.).

11. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 107, poz. 726 ze zm.) .

12. Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 39 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia ,Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” ( Dz.Urz. Min.Fin. Nr 7, poz.58).

13. Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. z zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych
(Dz.U. Nr 95, poz. 1101 ze zm.).

14. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) ( Dz.U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.).

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej Projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spofecznego Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego

obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci) wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi

oraz uzyskami w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.

Dla osiggniecia tych celow stosuje sie rowniez:

- zasade istotnosci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, e stosuje sie
uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wplywu na realizacje zasady jasnego,
rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuaciji finansowej,

- zasade kasy wyrazong w art.17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktora stanowi,
iz dochody i wydatki budzetu sg ujmowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosci budzetu),

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego



zasade memoriatu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktéra stanowi, ze koszty i przychody
ujmowane sg w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty (w rachunkowoéci jednostki),

zasade ciaglosci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajacq na tym, ze zasady przyjete
stosuje sie w sposab ciagty,

zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze poszczegdine
sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie wedlug cen nabycia zachowujac wytyczne z memorandum
finansowym,

zasade wspotmierno$ci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze zachowuje sie
zapewnienie wspotmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow danego okresu sprawozdawczego,
zasade przewagi materii nad forma wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci, oznaczajacy iz
zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych i wykazywane sg w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treScig ekonomiczna.

Il. Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont obejmuje :

Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

8.
9.

10.
11.

12.

13.

14.

10.

11.

12.
13.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktéry biegnie od | stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc (dla sprawozdan budzetowych) i kwartat dla

sprawozdan przekazywanych do IP.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operaci

gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédlowymi ".Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie

chronologicznie.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow, ujmuje sie w tej samej

wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki wedlug systemu komputerowego pod nazwg

Ksiegowos¢ budzetowa" autor Ustugi informatyczne ,INFO- SYSTEM” , Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05 -

120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. System komputerowy ewidenciji ksiegowej spefnia wymogi art. 10

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowoéci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania

oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez dostawce

autora.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow, (sum zapisow) i sald wynikajacych z

- ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu (Wn -Ma),

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych.

Ksiega glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig uszczegotowienie ksiegi

gtownej.

Zestawienia obrotdw i sald sporzadza sie na podstawie sum zapisow na kontach ksiegi glowne]

i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuie sie na podstawie dowoddw ksiegowych :

- zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciag bankowy

- wewnetrznych - dowodow PK - polecenia ksiggowania.

Przygotowanie dokumentow do ksiegowania polega na ich sprawdzeniu pod wzgledem , formalno —

rachunkowym i dekretowaniu oraz na ich grupowaniu i dekretowaniu.

Dokumenty sg grupowane: 1) Wyciagi bankowe (w rozbiciu na konta bankowe), 2) Faktury i rachunki za

ustugi i roboty, 3) Faktury wewnetrzne VAT, 4) Polecenia ksiegowania.

Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaC rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od

btedéw rachunkowych.

Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

Konta analityczne dot. rachunku bankowego projektu — konto 130-1-1-6 oraz konta zespolu 4 oznacza sie symbolem

literowym (wykaz symboali literowych ujeto w zat. nr 1) oraz cyfrowo: przyklad 400-1-1-6-1lub 2-1-853-85319-4217-1

gdzie: 400 — oznacza koszt wg rodzajow, 1 ~ 1 - Urzad Gminy, 6 — oznacza koszty poniesione w ramach



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Dziatania IX., 1- oznacza koszty poniesione w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki Dziatania VI z rachunku budzetu lub 2- oznacza koszty poniesione w ramach

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Dziatania VIl ,na wyodrebnionym rachunku 1 - oznacza koszty

poniesione w ramach zadania 1 wymienionego w budzecie projektu, 801 - nr dzialu wg Rozporzadzenia

Ministra Finansdw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,

przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych z uwzglednieniem zmian

wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007 80195 - nr rozdziatu wg Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia

14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz

srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Rozp. MF z

9.03.2007, 4217-(paragraf zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg) oznacza rodzaj wydatku dot. zakupu

materiatow i wyposazenia, pozostate konta oznacza sie symbolami cyfrowymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do

klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

Rozliczanie i grupowanie  kosztow  nastepue na  kontach  rodzajowych  zespolu 4"

z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu..

Dochody i wydatki budZzetowe klasyfikuje sie wediug:

- dzialow i rozdzialow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

- W Sposo6b celowy i 0szczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacie zadan,

- wwysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowiagzan,

- zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych,

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budZzetowej w rozumieniu Rozdz1 Ustawy z 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Korygowanie zapisdw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu wewnetrznego

PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte

zapisbw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapit bledny zapis.

Zapewni to prawidtowg wysokos¢ obrotow i czytelnos¢ zapisdw ksiegowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem

czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerdbek lub poprawiania

pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wiasciwe konta planu kont dla budzetu i jednostek

budzetowych.

Konta wymienione w zataczniku nr 1 oparte sg na wykazach kont z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

28 lipca 2006 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budZzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.

U. Nr 142, poz. 1020. Konta te sg ograniczone o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych nie

wystepujacych w jednostce albo uzupetnione o konta zgodne, co do tredci ekonomicznej z odpowiednimi

kontami planu kont.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityk przewidzianym w

zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zalgcznik do niniejszych zasad. Program komputerowy umozliwia

sporzadzanie wydrukow przedstawiajacych przebieg zaksiegowanych operacji na poszczegolnych kontach z

podaniem kont przeciwstawnych.

Kopie bezpieczenstwa sporzadza sie na dysku twardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu ksiegowan na

wszystkich kontach sporzadza sie kopie na zewnetrznym no$niku danych raz w miesigcu.

Uzytkownikami systemu komputerowego sg Pani Zofia Krupifiska — Skarbnik Gminy, Pani Danuta Kalupa -

inspektor d/s ksiegowosci budzetowej, Pani Teresa Modzelewska — podinspektor d/s ksiegowosci,

Pani Halina Szczucinska — inspektor d/s ksiegowosci. Kazdy uzytkownik przed podigczeniem sie do

systemu komputerowego podaje swoje indywidualne hasfo. System przetwarzania danych jest pakietem

programow ,Budzet” w walucie PLN. System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci

jednostek prowadzacych tzw. peing ksiegowo$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.;



26.

27.

28.
29.

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania, ‘

- przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie standw kont w danym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzenia wykazoéw zawierajgcych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

SzczegOlowe zasady obslugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sg
w podreczniku uzytkownika, ktory stanowi catosé systemu ksiggowego pn KSIEGOWOSC BUDZETOWA |
PLANOWANIE ( wersja dla Windows) Instalacja i uzytkowanie ( do wersji 2002.07.01).

Rzeczowe przedmioty o wartosci do 3500,00 zt wiacznie traktuje sie jako materiaty
i bezpoSrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje na konto zespotu 4. Przedmioty
te ujmuje sie w ksigzce inwentarzowej prowadzonej dla Urzedu Gminy Wasewo. Ksigzke inwentarzowg
prowadzi P. Renata Gordziejczyk.

Listy ptac sporzadzane sg odrebnie dla pracownikow projektu w podziale na zadania.

Podstawg zapisow ksiegach w przypadku uméw zlecenialo dzieto sg rachunki wystawione przez
Zleceniobiorcow.



KAPITAL LUDZKI

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIJA EUROPEJSKA
EUROPEJSK
FUNDUSZ SPOLECZNY ¢

Zatacznik Nr 1 do Polityki Rachunkowosci
Wprowadzony Zarzadzeniem Nr 48/09
Wajta Gminy Wasewo z dn 31 grudnia 2009r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
Urzedu Gminy Wasewo

na czas trwania projektu

PROJEKTU pn” Druzyna Pitkarska Wasewo” WSPOLFINANSOWANEGO

Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO w ramach programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

|. Konta bilansowe

KONTA W UKLADZIE KONTA W
SYNTETYCZNYM UKLADZIE NAZWA KONTA
ANALITYCZNYM
1 2 3
Zespdt 0 - Majatek trwaly
013 013-1-1-6-1- | Pozostate $rodki
Konto stuzy do ewidencji aktywdw majatkowych ze Srodkéw pomocowych narachunku |trwate umarzane
do realizacji projektu. Sg to przedmioty o okresie uzytkowania powyze; podstawowym | jednorazowo
jednego roku i o wartosci jednostkowej od 501,00zt do 3500,00zt wigcznie.
Srodki te sg umarzane w 100% w momencie ich zakupu i oddania do 013-1-1-6-2-
uzytkowania. Podstawa zapisow jest faktura dostawcy oraz dowod na
OT/PKOL kolejno numerowany. Dowdd wystawiony jest w 2 egz. przez wyodrebniony
Koordynatora Projekiu i jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie m  rachunku
przedmiotu do uzytkowania. Przedmioty ewidencjonuje sie w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej odrebnie dia projektu.
020 020-1-1-6-1- | Wartosci
Konto stuzy do ewidencji zakupionego do celdw projektu oprogramowania na niematerialne i
komputerowego, ktore opisuje sie i umarza wg zasad opisanych przy koncie | podstawowym | prawne
013. rachunku
020-1-1-6-2-
na
wyodrebniony
m rachunku
072 072-1-1-6-1- | Umorzenie
Konto stuzy do ewidencji umorzenia aktywow i wartosci niematerialnych i na pozostatych
prawnych zakupionych w ramach projektu o wartosci do 3500 zt wigcznie. | podstawowym | Srodkow trwalych
rachunku |oraz wartosci
072-1-1-6-2- | niematerialnych i
na prawnych
wyodrebniony
m rachunku

Projekt wspélfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego




Zespdt 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 101-1-1-6-1- na | Kasa
Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie w kasie projekiu. Ksiegowania dokonuje sig | podstawowym
na podstawie raportu kasowego oraz dowodu KP,KW wystawionego przez oscbe materialnie rachunku
odpowiedziaing (kasjera). Dowody KP, KW wystawiane sg w 2 egz., z ktérych KP — oryginat, | 101-1.1-6-2- na
KW - kopia jest zalacznikiem do Raportu. wyodrebnionym
Po str. WN ksieguije sie: pobranie z banku gotowki na podstawie czeku, zwroty gotowki. Po rachunku
str. MA ksieguje sie: wyptate zwrotu kosztéw dojazdu na zajecia BO, wplate do banku.
130 130-1-1-6-1-na | Rachunek biezacy
Konto siuzy do ewidencja stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku podstawowym | jednostek budzetowych
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wkiadu wiasnego. Zapisy na koncie dokonywane sg rachunku (wydatki ) POKL
na podstawie wyciagdw bankowych wedlug podziatek klasyfikacji, obowigzuje zachowanie 130-1-1-6-2-na | Analityka konta zgodnie z
zasady czystoSci obrotow tj. bledne zapisy, zwroty nadplat, korekly wprowadza sie zapisem | wyodrebnionym | podziatkami klasyfikacji
ujemnym. Saldo Wn konta 130 oznacza stan $rodkdw budzetowych na rachunku bankowym | rachunku budzetowe] wydatkow,
jednostki i jest rowne ewidencji wydatkow budzetowych w ramach wkladu wiasnego. Typowe dodatkowo podzial na
zapisy dekretacja Wn Ma zadania zgodne z
1.wptyw Srodkow na realizacje wydatkow w ramach realizacji projektu — wkiad wiasny 130-1- budzetem projektu
1-2-/ 750-1-1-2-5-
2.zrealizowane wydatki budzetowe w ramach wktadu wlasnego, 400-5-3-/130-5-3-
3.zwrot érodkow niewykorzystanych do konca roku 750-1-1-2-5-/ 130-5-3-2-
Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 201-1-1-6-1- | Rozrachunki z
Konto sluzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw z tytutu uslug i robot w tym réwniez rachunek odbiorcami i dostawcami
zaliczek na poczet ustug, zgodnie z umowa, podstawowy | POKL (analityka wg
Na stronie Wn ksieguje sie zaplaty w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma| 201-1-1-6-2- | kontrahentow)
zobowigzania zgodnie z przedstawionymi fakturami w korespondencii z kontem 013,020,400. |  wyodrebniony
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug konfrahentow. rachunek
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
225 Rozrachunki z
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow 225-1-1-6-1- | budzetami
z budzetami, w szczegdinoéci z tytulu podatku od wynagrodzen (Pit 4). podstawowy | Podatki od wynagrodzen
Na stronie Wn ujmuje sie zaptate podatku w korespondencji zkontem137lub 130 (wkiad rachunek osobowych
wiasny). Na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu w korespondencji z kontem 231.| 225-1-1-6-2- | Podatki od wynagrodzen
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug rodzaju wynagrodzei. Saldo Ma oznacza| wyodrebniony | bezosobowych
zobowiazan wobec budzetu, rachunek
a saldo Wn naleznosci.
229 Pozostate rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawne
z budzetami, w szczegolnosci z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od | 229-1-1-6-1- | Skladka na ubezp.
wynagrodzen pracownikow. podstawowy | spoteczne - platnik
Na stronie Wn ujmuje sie zaplate skladek w korespondencji z kontem 137iub 130 (wkiad rachunek Sktadka na ubezp.
wiasny). 229-1-1-6-2- | spoleczne -
Na stronie Ma zobowigzania wobec ZUS w korespondencji z kontem 231 — skiadki| wyodrebniony | ubezpieczonego
ubezpieczonego, 400 - sktadki ptatnika (pracodawcy). rachunek Sktadka na ubezp.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug rodzaju wynagrodzen. chorobowe -
Saldo Ma oznacza zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn naleznosci. ubezpieczonego
231 231-1-1-6-1- | Rozrachunki z tytutu
Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikéw obslugujacych projekt ujetych podstawowy | wynagrodzen
w planie wydatkow (rowniez jako wkiad whasny). Po str. Ma ksieguje sie naliczenie brutto rachunek Analityka wg pracownikow
wynagrodzen, w korespondenciji z kontami zespotu 4 (wg zadan), po str. WN potracenia z 231-1-1-6-2-
listy ptac oraz przelewy wyplaty wynagrodzen w wartosci netto. wyodrebniony

rachunek




234-1-1-6-1-

234 Pozostale rozrachunki z
Konto stuzy do ewidencji naleznosci , roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z tytulow podstawowy | pracownikami
innych niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta ujmuje sie migdzy innymi naleznosci i rachunek
roszczenia od pracownika z tytulu niedoborow i szkdd, zaptacone zobowigzania wobec 234-1-1-6-2-
pracownikow, na wyodrebniony
stronie Ma wplywy naleznosci od pracownikow. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci i rachunek
roszczen , saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.
240 Pozostate rozrachunki
Konto sluzy do rozliczen migdzy budZzetem jednostki, a budzetem Projektu EFS z tyt.| 240-1-1-6-1- | Rozrachunki wewnetrzne
zaangazowania $rodkow pomocowych lub wiasnych, np. w czesci dotyczacej udzialu| podstawowy
wiasnego. Przy pomocy konta rozlicza sie odsetki bankowe narosle na kontach pomocniczych rachunek
oraz zwroty rozliczonego udzialu wiasnego, w celu utrzymania czystosci obrotow srodkéw |  240-1-1-6-2-
pienieznych. Saldo WN oznacza nalezne od budzetu jednostki érodki dotyczace projekiu.| wyodrebniony
Saldo Ma wydatkowane $rodki wiasne jednostki podlegajace zwrotowi ze $rodkow rachunek
pomocowych projektu. Saldo konta winien powinno by¢ zgodne z zapisami na koncie
Jrozrachunki wewnetrzne” jednostki.
Zespdl 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie
400 400-1-1-6-1- | Koszty wg rodzajow
Na kontach zespotu —4 - po stronie WN ewidencjonowane sg koszty kwalifikowalne oraz podstawowy POKL
koszty wkladu wlasnego dotyczace projekiu w korespondencji z kontami rozrachunkow Jub rachunek
bezposrednio z kontem 137/130,dotyczace kosztow sfinansowanych dochodami z EFS lub 400-1-1-6-2- | Miejsce powstania
jednostki (wktad wiasny) . wyodrebniony | kosztow:
rachunek Osrodek Pomocy
Spolecznej jako realizator
projektow
wspoifinansowanych z
EFS
Symbole
kategorii - kategoria dot. kosztow
400-1-1-6-1-1 PR |  zadania 1 wg budzetu
400-1-1-6-2-1
WR - kategoria dot. kosztow
zadania 2 wg budzetu
400-1-1-6-1-2 PR
400-1-1-6-2.2 | - kategoria dot. kosztow
WR zadania 3 wg budzetu
400-1-1-6-1-3 PR | - oznacza koszty
400-1-1-6-2-3 posrednie rozliczane na
WR podstawie rzeczywiscie
ponigsionych
400-1-1-6-1-5 PR
400-1-1-6-2-5
WR
Zespot 7- Przychody i koszty ich uzyskania
750 Przychody i koszty
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytulu operacii finansowych i kosztow operacji 750-1-1-1-6 | finansowe

finansowych — odsetek. Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie zaptacone odsetki, na stronie Ma
konta

750 przychody z tytutu odsetek od rodkdw zgromadzonych na rachunku projektu. Odsetki
ujmowane s w okresach miesiecznych w mies. poniesienia/naliczenia odsetek

Saldo konta 750 w koricu roku obrotowego przenosi sie na konto 860,




R

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku i jego zmian. Na stronie Wn ujmuje sie 800-1-1 Zwiekszenie funduszu
zmniejszenia funduszu. Na stronie Ma ksieguje sie zwigkszenia funduszu. Ewidencja 800-1-1 jednostki
szczegolowa zapewnia przyczyny zwigkszen i zmniejszen funduszu. Saldo Ma wykazuje stan Zmniejszenie funduszu
funduszu jednostki jednostki

860 Straty i zyski
Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego z tytulu dochoddw projektu oraz pozostalych 860-1-1 nadzwyczajne oraz wynik
kosztdw i przychodow w korespondenciji z kontem 750 i 760.Na konto przenosi sie przychody | finansowy
koszty dot. projektu pod datg 31.12 Wynik finansowy
II. Konta pozabilansowe

KONTA W
KONTA W UKLADZIE UKLADZIE NAZWA KONTA
SYNTETYCZNYM ANALITYCZNY
M

980 980-1-1 Plan finansowy
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow. Plan wydatkow i jego korekie ksieguje sie po str. wydatkow budzetowych
WN, a rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw oraz wydatki wygaste, niewygasajace, Analityka prowadzona
niezrealizowane po str. MA. Do konta prowadzi sie ewidencje analityczna, zgodnie z klasyfikacja

budzetowg,

998 Zaangazowanie
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie 998-1 wydatkéw budzetowych
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym Analityka zaangazowania
niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. wydatkow budzetowych

Na koncie 998 ewidencjonuje sie rownowarto$¢ zawartych umow, porozumien lub wydanych
decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw budzetowych w ramach wkladu
wiasnego. Na stronie Wn konta 998ujmuije sie réwnowartos¢ wydatkow dot. wkiadu wiasnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie Srodkéw budzetowych, czyli wartos¢
umoéw, decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
wykorzystanie $rodkéw budzetowych na cele wskazane powyze;.

wg klasyfikacji budZzetowej
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Zalacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 48/09
Wijta Gminy Wasewo

z dnia 31 grudnia 2009r.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO KSIEGOWYCH

na czas trwania projektu dla Projekt konkursowy ,Druzyna Pitkarska Wasewo". Program Operacyjny
Kapitat Ludzki. Priorytet IX. Rozwdj wyksztalcenia i kompetenciji w regionach. Dziatanie 9.5. Oddolne
inicjatywy edukacyjne na obszarach wiejskich.

Wykaz zalacznikow:

Zat. Nr 1

Klauzula opisu dokumentu

Klauzula dokonania kontroli merytoryczne;j

Klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Klauzula zatwierdzenia wydatku

Zal. Nr2

Karta wzoru podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentow i
zatwierdzania dokumentow.

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach realizowanych projektéw ze srodkéw UE.

. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji
dokumentéw ksiegowych na podstawie przepisow prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami)

2) Ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. ( Dz. U. Nr 249, poz.2104 ze
zmianami) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157,
poz.1240 ze zm.) , ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. Przepisy wprowadzajace ustawe o
finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1241 ze zm.).

3) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr
142, poz. 1020 ze zm.).

4) stawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug /Dz.U. Nr 54, poz. 535
z poézn. zm./,

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu
podatku niektéorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardéw i ustug, do ktoérych nie
majq zastosowania zwolnienia od podatku od towardow i ustug /Dz.U.Nr 95, poz.
798/,

6) zasad finansowania PO KL 2007 — 20013,

7) komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
ogloszenia Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych /Dz.Urz. Min.Fin. Nr 13, poz. 58/.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi (dowodami zrodtowymi).

. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania
go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.

Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanow /dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie/,



2) trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunieciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uptywem czasu/,

3) rzetelno$¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy/,

4) kompletno§¢ danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawieraé co
najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiggowych /kolejne dowody
tego samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowaé dowodoéw ksigegowych/,

7) systematyczno$§¢é numerowania dowodéw ksiggowych /dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego /np. dowody podiaczone pod
wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

9) poprawnos$¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja,

10) poprawnos¢ merytoryczna, tj. zgodno§¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

11) poprawnosé rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze byé
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,

12) podmiotowo$§¢ dowodu ksiggowego /kazdy badany dowdd ksiegowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji
gospodarczej. lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych
egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

Dowod ksiegowy winien spetniaé funkcje:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowodd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wodza do zbioru dokumentéw,

2) dowodowa — opisane W nim operacje gospodalcze i finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — dowdd w sensie prawa materialnego,

3) ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) kontrolnga — pozwala na kontrole analityczng /zrédlowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych
nosnikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu /programuw/ na podstawie



informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisoOw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

)

2)

4)

uzyskaja one trwale czytelna postaé, zgodng z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

dane zrédtowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiggowych.

§3

Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmnie;j:

1.

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron /nazwy 1 adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowod
dotyczy /jezeli data operacji gospodarcze] jest zbiezna z datg wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty,

przedmiot 1 warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto
sktadniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
/dekretacja/ przez:

- wskazanie miesigca ksiggowania,
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

- wilasnorgczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej, jej kompletnosci i udokumentowanie.

§ 4
Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:



1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
/piérem, dtugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych polach /rubrykach/ winny byé
nanoszone starannym pismem, w sposob poprawny 1 bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

3) poszczegolne pola /rubryki/ wypetione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktéra dokumentuje,

6) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,
7) zawieraC pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — numeracja
musi by¢ ciagta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/
i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku zbiorczych dowoddéw ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédlowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.
Dowaod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginat
dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub
liczbe pierwotng oraz tekst wlasciwy lub liczbe whasciwa.

Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna byé zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i date. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowodow
ksiggowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowac¢ do dowodow
obcych, ktére moga by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie i1 przeslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wlasne zewnetrzne przestane
kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

§ 4

Zasady sporzadzania dokumentow w zakresie podatku VAT

Do udokumentowania operacji sprzedazy uslug dla podatnika VAT - oséb
prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza shuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT

wystawiane zawsze przez sprzedajacego — wystawce faktury VAT.



. Podatnicy VAT nie maja obowiazku wystawiania faktur VAT/ faktur korygujacych

VAT osobom fizycznym nie prowadzacym dziatalnosci gospodarczej. Jednakze na
zadanie tych os6b podatnicy VAT sg zobowigzani do wystawienia faktury VAT/
faktury korygujacej VAT.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach:

1) zaginiecia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT,

2) niezawinionego zniszczenia

do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT/ faktury
korygujacej VAT. Na wniosek nabywcy wystawca ponownie drukuje fakture VAT/
fakture korygujacq VAT zgodnie z danymi zawartymi na przechowywanej w aktach
kopii tej faktury VAT/ faktury korygujacej VAT. Faktura VAT/ faktura korygujaca
VAT ponownie wystawiona musi zawiera¢ wyraz DUPLIKAT oraz date jej
wystawienia, przy czym oryginal otrzymuje nabywca, a kopi¢ pozostawia wystawca
w aktach.

. Dla udokumentowania operacji zakupu ustug, towarow w jednostce bedace]

podatnikiem podatku VAT shuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT.

§5

Faktury VAT/ faktury korygujace VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z § 9 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towardw 1 ustug, do ktérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towardw i ustug /Dz.U.Nr 95, poz. 798/, zwane w dalszej
czesci niniejszej Instrukeji rozporzadzeniem.

Oryginal faktury VAT/ faktury korygujace] VAT powinien zawieraé wyraz
ORYGINAL, a kopia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT wyraz KOPIA.

§6

W przypadku stwierdzenia bledu w wystawionej fakturze VAT polegajacego na
pomylce w cenie, stawce podatku badz jakiejkolwiek innej pozycji faktury, osoba
wystawiajaca fakturg, wystawia dokument korygujace — fakture korygujaca VAT.

. Fakture korygujacq VAT wystawia si¢ rowniez w przypadku, gdy po wystawieniu

faktury VAT podwyzszono cen¢ lub udzielono rabatu.

. Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢ pozycje odpowiednio okreslone w § 17

ust. 3 rozporzadzenia oraz wyraz KOREKTA lub wyrazy FAKTURA
KORYGUJACA.

Wystawca jest zobowigzany posiadaé potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT

przez nabywce, stad wystawca wysyla fakture korygujaca VAT do nabywcy za

potwierdzeniem odbioru, ktéry podpina do akt wraz z faktura korygujaca VAT.

. Potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT stanowi podstawe do obnizenia lub

podwyzszenia kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za miesiac, w ktorym
wystawca otrzymal potwierdzenie.



. Posiadanie potwierdzenia odbioru, o ktorym mowa w pkt. 4 i 5 nie dotyczy dostaw
mediow: m.in. energii elektrycznej 1 cieplnej, gazu przewodowego, ushug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych.

§7

. Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture VAT/ fakture korygujaca VAT
zawierajaca pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej sie zwlaszcza ze
sprzedawcg lub nabywca badz oznaczeniem towaru lub ustugi, za wyjatkiem pomytek
w pozycjach faktury okreslonych w § §9 ust. 1 pkt. 5-12 rozporzadzenia, moze
wystawi¢ note korygujaca.

. Nota korygujaca powinna zawiera¢ dane okreslone w § 18 ust. 3 rozporzadzenia oraz
wyrazy NOTA KORYGUJACA.

. Nota korygujaca przesylana jest do wystawcy faktury VAT/ faktury korygujacej VAT
wraz z kopia.

Jezeli wystawca faktury VAT/ faktury korygujacej VAT akceptuje tres¢ noty
korygujacej potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur VAT/
faktur korygujacych VAT.

Rozdzial 111
Kontrola dowodoéw ksiegowych

§8

. Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidlowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentdw,
samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych te
dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowoddéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§9

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wiasciwe jednostki.

. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,



4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na
gruncie/, czy zostaly wykonane w sposoéb rzetelny i zgodnie z obowiazujgcymi
normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawa. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:
- numer umowy o dofinansowanie projektu
- informacja o wspoétfinansowaniu projektu w ES
- opis operacji gospodarcze;j:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkdéw
posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z
dnia)

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
wyszczegdlnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie wykonania rob6t budowlanych, dostarczenia dostawy, wykonania
ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy, robdt budowlanych.
Ponadto w celu potwierdzenia wykonania robdt budowlanych dolacza sie do
dokumentu protokol odbioru robot budowlanych, w pozostatych przypadkach,
jezeli wynika z tresci umowy obowigzek jego sporzadzenia,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

Opis, o ktéorym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa na odwrocie
dokumentu, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub
umieszczajac parafe wraz z pieczatka imienng.- Szczegdtowy wzor klauzuli opis
dokumentu stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Kontroli merytorycznej dokonujg wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza
date dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis wraz pieczatka imienna. Szczegdlowy
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wzor klauzuli dokonania kontroli merytorycznej stanowi Zal. 1 Nr do niniejsze]
Instruke;ji.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa

§ 10

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne 1 merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowe] osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza date dokonania kontroli 1 wlasnoreczny podpis wraz pieczatka imienng
Szczegotowy wzdér klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszej Instruke;ji.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowod, liczbg 1 stownie oraz
zadbanie o to, by dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i1 zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Szczegdlowy wzdr klauzuli przygotowujace] dowdd ksiegowy do zatwierdzenia
stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2) nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,
3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla projektu.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania
dokumentu.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowos$ci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji
gospodarczej, ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez
glowng ksiegowa i kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowaznic¢ osoby
do zatwierdzania dowodoéw ksiegowych.

Wzory podpiséw o0soéb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie
wzordw podpisow, stanowiacej Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega
aktualizacji w przypadku zmiany oséb upowaznionych.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§11
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych  $rodkéw  stuzbowych, a w  przypadku powstania  strat
1 szkéd do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0sob, ktoére je spowodowaty.
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Zat. Nr 1

do Instrukeji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE

- klauzula opisu dokumentu - pieczgtka pomocnicza

11



5,
(o

DOKUMENT .. vttt v e e eseeetnsre s en s seesss s srsssssenves z dnia e Na kwot

.................................... PLN dotyczy W KWOCIE ...ccvivecrevecceneneeeerresnsresssensnenenneee. PLN Aeksu Umowy o
dofinansowanie projektu
DI et ee e s e emcas s s e st su e s ha et aea eSS E SRSt nE R er e as SRR 4R A4S e aeRE R SEmanE SR O RERS HER s ee SRR SR eEeE an AR s REn SOt S A nba bt SeeemEsnete seRaRensaareaararanas
............... W ramach projektu wspdifinansowanego z Europejskiego Funduszu Spoecznego, w tym:

1. Kwota wydatku kwalifikowanego ..., PLN poniesiona w zwigku z
realizach zadania
...................................................................................................................................................... zgodnie
z zatwierdzonym Whnioskiem o dofinansowanie Projektu,

W tym: w ramach cross-finansingu ......c.uevercceceereccrnnennns PLN, w ramach kosztéw personelu
............................................. PLN

2. Kwota wydatku kwalifikowanego ...........c.ommceneninererensensenens PLN poniesiona w zwigzku z
realizach zadania
......................................................................................................................................................... zgodni
e z zatwierdzonym Whnioskiem o dofinansowanie Projekiu,

W tym: w ramach cross-finansingu ..........ccoerecverreesncreneens PLN, w ramach kosztéw personelu
............................................. PLN
3. Kwota wydatku kwalifikowanego ... ersa e s PLN poniesiona w ramach

kosztow pdérednich rozliczanych na podstawie faktycznie poniesionych wydatkéw zgodnie z
zatwierdzonym Whioskiem o dofinansowanie Projektu,

Zakup dokonano zgodnie z art. . wrerneere s UStAWY Prawo zamowiagipublicznych
(Dz. U. 2007 Nr 223, poz.165 z pa_8 zm.

Sprawozdanie pod wzgledem merytorycznym Sprawozdanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym



- klauzula kontroli merytorycznej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

pieczatka imienna i podpis

- klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

dnia ..................

pieczgtka imienna i podpis

- klauzula zatwierdzenia dowodu

Konto
W-n

Zatwierdzono do wypiaty ze srodkow:

Konto
Ma

zt gr

Razem:

potrgcenia (nazwa)

Do wyplaty (zwrotu)

data, podpisy i pieczatka imienna

Stownie dowypltaty zt ...

- klauzula zaptaty

Zaptacono przelewem
dnia ...,

13



Karta wzorow podpisu oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Zat. Nr2

do Instrukcji sporzadzania, kontroli i

obiegu dokumentéw finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspdtfinansowanych ze srodkow UE

Imie | nazwisko Imig i nazwisko Wzor podpisu Wzér podpisu
oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastepujacego
stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego zastepujacego
upowaznionego
Rafal Kowalczyk Barbara
Wojt Gminy Trojanowska
Wasewo Sekretarz Gminy ~

Karta wzorow podpisu oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko
stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Imig i nazwisko oraz
stanowisko siuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wz6r podpisu
upowazpionego

Wzér podpisu
zastepujacego
upowaznionego

Wzor podpisu
zastepujacego
upowaznionego

Halina Szczucinska
inspektor d/s
ksiegowosci

Danuta Kalupa
inspektor d/s
ksiegowosci
budzetowej

Teresa Modzelewska
podinspektor d/s
ksiegowosci

D)

ity

~

il

G-

Karta wzoréw podpisu os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw

ksiegowych

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

Wz6r podpisu upowai/n'ﬂhego

Zofia Krupinska Skarbnik
Gminy

N

14
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10.

Zal. Nr 3

do Instrukeji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentow finansowych w ramach
realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE

Przykladowy obieg dokumentow

Dowody obce (faktury) wptywajace do sekretariatu Urzedu Gminy przekazywane sq do
Koordynatora Projektu.

Dowody obce (faktury) wplywajace bezposrednio do Koordynatora Projektu sa opatrzone
pieczecig wplywu.

Podstawa do zaksiegowania sa oryginaty dokumentow.

Faktury dotyczace kosztow kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym wedtug list sprawdzajacych. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje Koordynator Projektu potwierdzajac ten fakt podpisem na
fakturze. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje asystent d/s
finansowych. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz z pieczatka imienng na
odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzula ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym?.

Asystent d/s finansowych wpisuje na dowodzie (fakturze ) termin ptatnosci (wynikajacy
z tresci umowy ), okresla $rodki z jakich nalezy dokonaé zaptaty, nr rachunku bankowego
z jakiego ma zosta¢ dokonana ptatno$¢ oraz klasyfikacje budzetowa.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury,
zatwierdza do wyplaty Kierownik Jednostki oraz kontrasygnuje Glowny Ksiegowy.
Ksiggowanie faktury w Systemie pn ,,Budzet” odbywa sie w oparciu o dokonang
dekretacje przez asystenta ds finansowych.

Asystent ds finansowych przygotowuje dyspozycje platnicze.

Pod dyspozycjami platniczymi podpisy skladaja: Kierownik Jednostki, a podczas jego
nieobecnosci osoba upowazniona przez Kierownika.

Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostajg zadekretowane
1 zaksiegowane przez asystenta ds. finansowych lub osoby upowaznione przez Asystenta.
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