Zarzadzenie Nr 293/10
Wojta Gminy Kadzidlo
z dnia 15 stycznia 2010 r.

w sprawie zasad ( polityki) rachunkowosci i zakladowego planu kont oraz ustalenia
instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych w Gminie Kadzidlo dla projektu
pn. ,, Nowoczesna baza kulturalna szansq na rozwdj turystyki na kurpiowszczyinie”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
PRIORYTETU VI ,, Wykorzystanie waloréw naturalnych i kulturowych dla rozwoju
turystyki i rekreacji” Dzialania 6.1 ,Kultura” REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYINEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142,
poz.1020 z p6in. zm.) w zwiazku z przystapieniem Gminy Kadzidlo do realizacji
projektu wspétfinansowanego przez Unig Europejska w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,,Nowoczesna baza
kulturalna szansq na rogwdj turystyki na kurpiowszczyinie” zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1.Ustalam zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zakladowy plan kont dla:
- budzetu gminy,
- jednostki — Urzgdu Gminy Kadzidto
Obowiazujacy przy realizacji projektu wspéifinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,,Nowoczesna baza kulturalna szansq na rogwoj
turystyki na kurpiowszcgyinie” zgodnie z zlacznikiem Nr 1.
2. Obstuge ksiggowq Projektu realizuje jednostka Urzedu Gminy Kadzidlo.

§ 2.
Wprowadzam instrukcj¢ kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla projektu
wspotlinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn.



wINowoczesna baza kulturalna szansq na rogwdj turystyki na kurpiowszczyinie”

zgodnie z zalgcznikiem Nr 2.

§ 3.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy zaangazowanych w realizacje
projektu do zapoznania si¢ z trescig niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci oraz

scistego ich przestrzegania.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy .

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt\Gminy

Dariusz Xukaszewski



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 293/10
Wojta Gminy Kadzidlo

z dnia 15 stycznia 2010 r.

Szczegodlowe zasady rachunkowosci i plan kont obowigzujacy przy realizacji
projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwdj
turystyki na kurpiowszczyznie”
Niniejsze zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kadzidlo zostaly opracowane
na podstawie nastgpujacych przepisow prawa:
1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z péZn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240),
3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.),
4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pozn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 roku W sprawie

h

sprawozdawczo$ci budzetowej ( Dz. U. Nr 115 poz. 781 z pézn. zm.).

6. Umowa Nr RPMA.06.01.00-14-087/08 o dofinansowanie projektu ,,Nowoczesna baza
kulturalna szansa na rozwoj turystyki na kurpiowszczyznie” wspolfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach PRIORYTETU VI
,»Wykorzystanie waloréw naturalnych i kulturowych dla rozwoju turystyki i rekreacji”

Dziatania 6.1 ,Kultura? REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYIJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013.

Rozdziat I

Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla projektu wspétfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,Nowoczesna baza kulturalna
szansa na rozwdj turystyki na kurpiowszczyznie”.



§1
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe dla projektu prowadzone sg w siedzibie jednostki tj. w Urzedzie
Gminy Kadzidto, w spos6b rzetelny i jasno przedstawiajacy sytuacje majatkowa i
finansowa Projektu, w jezyku polskim i w walucie polskie;.
§2
Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:
Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sa poszezegblne miesiace w ktorych sporzadza sie
sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27
czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z
pozn. zm.).

§3.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Dla realizacji Projektu prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa.
Ksiggi rachunkowe dla projektow prowadzone sa technika komputerows za pomocsg
systemu Ksiggowos¢ Budzetowa i planu wyprodukowanego przez firmg INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240.
Opis dzialania programu znajduje si¢ w instrukcji eksploatacji programu. Kazdy
uzytkownik programu posiada indywidualne hasto zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw zaewidencjonowanych dowodéw
ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- konta ksiegi gtéwne;,
- konta ksiag pomocniczych ( ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej).
- zestawienie obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédlowymi”. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie, na podstawie
dowoddw ksiegowych:
- zewngtrznych (faktury, rachunki, wyciagi bankowe)



- wewngtrznych (dowodow PK - polecenie ksiggowania, nota ksiggowa).

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca sporzadzajac wydruk komputerowy.

Podstawa zapiséw w ksiegach w przypadku umoéw zlecenia, uméw o dzieto sg rachunki

wystawione przez zleceniobiorcéw opisane i zaakceptowane przez osoby upowaznione,
§4.

Ujmowanie dochodow i wydatkéw w ksiegach rachunkowych.
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
- dzialéw, rozdziatdéw — okreslajacych rodzaj dziatalnoscei,
- paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.
Wydatki ponoszone w ramach Projektu musza by¢ realizowane:
- zgodnie z przyjetym budzetem Projektu,
- w sposob celowy i oszczegdny,
- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
- w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dziat 921- Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,

Rozdziat 92109 — Domu i os$rodki kultury, $wietlice i kluby. -

Rozdzial I

Zasady ksiggowania dochodow i wydatkéw projektu wspdtfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn. ,,Nowoczesna baza kulturalna szansg na rozwdj

turystyki na kurpiowszczyznie”

§1.

DIa realizacji Projektu zostaly wyodrgbnione ksiggi rachunkowe dla ktérych kodem jest nazwa
projektu .

Na potrzeby ksiggowosci w/w projektu zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja poprzez
wyodregbnienie dodatkowych kont analitycznych w potaczeniu z juz istniejacymi kontami
syntetycznymi ktore sa okre$lone w Zarzadzeniu Nr 12/2006 Wojta Gminy Kadzidlo

z dnia 29.12.2006 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowej, zasad



(polityki) rachunkowodci i zakladowego planu kont.

Do realizacji Projektu wspoétinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 -2013
pn. ,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwoj turystyki na kurpiowszczyznie™

zostaly otwarte dwa rachunki bankowe tj.

1. Rachunek otwarty w Banku Spéldzielczym w Kadzidle o Nr 98 8916 0002 0000 0912
2000 0210 — dla $rodkéw EFRR, otrzymywanych w formie zaliczek,

2. Rachunek otwarty w Banku Spétdzielezym w Kadzidle o Nr 77 8916 0002 0000 0912
2000 0200 — dla srodkéw wlasnych gminy, na ktéry wplynie rowniez refundacja.

Konta organu

Dla realizacji Projektu w organie zostaly wyodrebnione konta ksiggowe dla ktérych
wyznacznikiem jest koncowy nr umowy tj.” 877

133-87 Iitach unek budietu - REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013,

133-87 - Rachunek budzetu - dla srodkéw EFRR, otrzymywanych w formie zaliczek
223-87 - Rozliczenie wydatkow budietowych Urzqd Gminy Kadzidlo REGIONALNEGO
PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013,
223-87-1 - Rozliczenie wydatkow budzetowych Urzqd Gminy Kadzidlo — dotacja rozwojowa -

zaliczka,
223-87-2 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Urzqd Gminy Kadzidlo — wkiad wiasny,

901-87 Dochody budzetu REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO

WOJEWODZIWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013,
902-87 Wydatki budzetu REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJINEGO

WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013,

902-87-1 Wydatki budzetu- — $rodki EFRR otrzymane w formie zaliczki,

902-87-2 Wydatki budzetu- — wklad wilasny,

240-87 Pozostale rozrachunki z projektu ,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwdj
turystyki na kurpiowszczyznie”,

240-87-1 Pozostate rozrachunki z projektu ,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwdj
turystyki na kurpiowszczyznie” ( naleznosci),

240-87-2 Rozrachunki z projektu ,,Nowoczesna baza kulturalna szansg na rozwoj turystyki na
kurpiowszczyznie” ( zobowigzania),

224-87 Rozrachunki budzetu Rozrachunki z MJWPU,

Rozrachunki budzetu Rozrachunki z MIWPU z tytutu odsetek bankowych.

»Nowoczesna baza kulturalna szansg na rozwoj turystyki na kurpiowszezyznie — zaliczka.

Operacje:



1. Przekazanie $rodkow z rachunku budzetu ( wklad wiasny) na realizacj¢ projektu na
wyodrgbniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy , na podstawie WB Wn 223-87-2 Ma
133,
2. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony przy organie rachunek bankowy - zaliczka na
podstawie WB Wn 133-87 Ma 901-87,
3. Przekazanie $rodkéw dla Urzedu Gminy na zaplatg faktury z wyodrebnionego przy Urzedzie
gminy rachunku bankowego - zaliczki w czesci kosztow kwalifikowanych Wn 223-87-1 Ma
133-87-1,
4. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na postawie miesigcznego sprawozdania RB-28S
sporzadzonego przez jednostke — Urzad Gminy ( dokument ksiggowy PK)

a) Wn 902-87-2 Ma 223-87-2 z wkladu wlasnego

b) Wn 902-87-1 Ma 223-87-1 z zaliczki,
9.Naliczenie odsetek od $rodkéw na rachunku bankowym — zaliczka na podstawie WB ~ Wn
133-87 Ma 224-87,
10. Przelew kwoty odsetek na konto MJWPU na podstawie WB Wn 224-87 Ma 133-87-1,
11.Przeksiggowanie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetowych pod datg 31.12
( dokument ksiegowy PK)

a) Wn 961-87 Ma 902-87-1,
b) Wn 961-87 Ma 902-87-2,

12.Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetowych pod data 31 grudnia
( dokument ksiegowy PK)

Wn 901-87 Ma 961-87,

§2

Na potrzeby realizacji projektu w Urzedzie Gminy tworzy si¢ odrgbne ksiggi w programie
Ksiegowosé budzetowa i wyodrebnia sie konta ksiggowe dla ktoérych wyznacznikiem jest
koncowy nr umowy tj.” 877

Plan kont dla jednostki — Urzedu Gminy

Numer Nazwa konta

konta

011 Srodki trwale

011-87 Srodki trwate projektu ,,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwoj
turystyki na kurpiowszczyznie”




071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

071-87 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych —
projektu ,,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwoj turystyki na
kurpiowszczyznie”

080 Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

080-87 Inwestycje (Srodki trwale w })udowie)REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJINEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013

080-87-2 | Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwdj turystyki na
kurpiowszczyznie” — wkiad wlasny

080-87-1 |Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
..Nowoczesna baza kulturalna szansg na rozwdj turystyki na
kurpiowszczyznie”— dotacja rozwojowa

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130

Rachunki biezace jednostek budzetowych

130-87

Rachunek biezqcy REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013
,,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwoj turystyki na kurpiowszczyznie”

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-87/x Rozrachunki dzialalno$ci inwestycyjnej

X nr nadanym |- ,,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwoj turystyki na

poszczegblnym | kurpiowszezyznie”

kontrahentom

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-87 Rozliczenie wydatkéw budzetowych REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYINEGO WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO 2007-2013

223-87-2 Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,Nowoczesna baza kulturalna szansg
na rozwdj turystyki na kurpiowszczyznie”— wkiad wlasny

223-87-1 Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,Nowoczesna baza kulturalna szansg
na rozw6j turystyki na kurpiowszczyznie”— zaliczka

240 Pozostale rozrachunki dzialalnosci podstawowej

240-87 Rozrachunki z budzetem z tytulu odsetek bankowych

,,Nowoczesna baza kulturalna szansg na rozwoj turystyki na
kurpiowszczyznie”

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800

Fundusz jednostki

800-87

Fundusz jednostki - projektu ,,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwoj




turystyki na kurpiowszczyznie”

810 Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje
810-87 Srodki na inwestycje - projekt ,Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwoj

turystyki na kurpiowszczyznie”

860-87 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — projekt ,,Nowoczesna
baza kulturalna szansg na rozwoj turystyki na kurpiowszczyznie”

Konta pozabilansowe

Ewidencja prawnego zaangazowania
wydatkow budzetowych, ujetych w
planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku
budzetowego

998-87 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego

Ewidencje¢ szczegdlowa prowadzi si¢
wg klasyfikacji budzetowej

999-87 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangaZowania
budzetowych przyszlych lat wydatkow budzetowych przyszlych
lat .
Operacje:

1. Wplyw srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy przy Urzedzie Gminy — (wklad
wlasny) , na podstawie WB  Wn 130-87 Ma 223-87-2,

2. Wplyw srodkow na wyodrgbniony rachunck bankowy przy Urzedzie Gminy —
(zaliczka) , na podstawie WB Wn 130-87 Ma 223-87-1,

3. Faktura/ rachunek od wykonawcdw za roboty wykonane w ramach projektu;
a) wklad wlasny Wn 080-87-2 Ma 201-87x,

b)dotacja rozwojowa Wn 080-87-1 Ma 201-87x,
4, Zaplata faktury/ rachunku od wykonawcéw na podstawie WB:
Wn 201-87/x Ma 130-87,
Roéwnolegly zapis Wn 810-87 Ma 800-87
5. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na postawie miesigcznego sprawozdania
RB-28 S sporzadzonego przez jednostke — Urzad Gminy ( dokument ksiggowy PK)
a) Wn 223-87-2 Ma 800-87 z wkiadu wiasnego
b) Wn 223-87-1 Ma 800-87 z zaliczki,
6. Przyjecie do eksploatacji srodka trwalego na podstawie OT
a) Wn011-87 Ma 080-87,



b) Wn 011 -87 Ma 080-111 nak}ady poniesione w latach wczesniejszych.

7. Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego wielkosci konta 810 na podstawie PK Wn
800-87 Ma 810-87,

8. Ksiggowanie odsetek na wyodrgbnionym rachunku bankowym na podstawie WB130-87

Ma 750,
9. Przekazanie odsetek na rachunek budzetu na podstawie WB Wn 222 Ma 130-87

§3.

Przyjmuje si¢ opisy funkcjonowania kont okreslone Zarzadzeniu Nr 12/2006 Wéjta Gminy
Kadzidlo z dnia 29.12.2006 r. w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukcji kontroli finansowej,

zasad (polityki) rachunkowosci i zakladowego planu kont.

§4.

Do konta 130 prowadzona jest analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie 4 cyfra
paragrafu oznacza:

0 — wydatki pokryte z budzetu Gminy Kadzidlo (wydatki niekwalifikowane),

8 — kwoty wydatku pokrywanej ze srodk6éw dotacji rozwojowej,

9 — kwoty wydatku pokrywanej ze §rodkéw budzetu gminy .



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia 293/10
Wéjta Gminy Kadzidto

z dnia 15 stycznia 2010r.

Instrukcja  sporzqdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla projektu
wspolfinansowanego z  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 -2013 pn.
»Nowoczesna baza kulturalna szansa na rozwéj turystyki na kurpiowszczyznie”

1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

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

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw
ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 )
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz
listy towaréw i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od
towarow i ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337),

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami Wéjta Gminy Kadzidlo.

Rozdzial IT
Dowody ksiggowe

§ 2.

Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi (dowodami Zrodtowymi)

Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w

wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.



3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej ktéra dokumentuja, powinny byé kompletne i bez bledéw rachunkowych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu,

nazwe i adres wystawcey i odbiorcy dowodu ksiegowego,

dat¢ wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktdérej dowdd dotycezy,

nazwg operacji gospodarczej oraz jej wartosé, ilosé i cene jednostkowa,

podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktdrej
przyjeto sktadniki majatkowe,

numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,

stwicrdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
nadanie numeru ewidencji ksiggowej oraz wskazanie miesigca ksiggowania, a takze

kont ksiggowych, na ktérych dokonano zapiséw.

4. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i bledow. Bledy w dowodach zZrédlowych

zewngtrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem

zawierajacym sprostowanie. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione

przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie

poprawionej 1 opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujacej poprawki.

5. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ funkcje:

a) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu

prawa — dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity w

okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowod w sensie

prawa materialnego,

c) ksiggowa — jest podstawa ksiggowania,

d) kontrolng — pozwala na kontrole analityczna/zrodlowa dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§ 3.



. Dokumenty ksiggowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego
pracownikow.

. Dowody obce/faktury, rachunki/ wplywajace do Urzgdu Gminy s przekazywane do
ksiggowosci i do koordynatora projektu.

. Dowodami dokumentujacymi zakupy materiatow, towaréw i ustug sg: zamoOwienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

. Do ksiegowania powinny by¢ przekazane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towarow 1 ustug.

. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawg o zamodwieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w ustawie prawo

zamoOwien publicznych.

. Umowy, zaméwienia, zlecenia sporzadzaja komoérki merytoryczne. Kopie umowy,
zlecenia, zamowienia powinny by¢ przekazane do ksiggowosci bezposrednio po jej

akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towaréw lub ustug jest dokonywana
w oparciu 0 komplet dokumentéw uzasadniajacych wybor dostawcey.

. Sprostowania i korekty w zakresie bledéw merytorycznych i rzeczowych dokonywane sa
przez komoérki merytoryczne za pomoca pism wyjasniajacych lub not korygujacych.

Btedy rachunkowe korygowane sq przez ksiggowa za pomoca not ksiggowych.

. Zaplata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych

do platnos$ci rachunkdéw i faktur, przelewem bankowym.

Rozdzial 111
Kontrola dowodoéw ksiggowych

§ 4.

. Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidlowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowg dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidlowos$ci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty
dotycza.

Sprawdzenie dowodow ksiegowych dokonuje sie pod wzglgdem merytorycznym i

formalno — rachunkowym.

§ 5.

Kontrola merytoryczna



1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych 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.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

Czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

Czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

Czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie w ktérym zostala dokonana,

Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamdwien
publicznych,

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

Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby

dokonuje pracownik merytoryczny — zajmujacy si¢ realizacja projektu — insp. ds.

inwestycji gminnych. Przygotowanie dokumentu polega na:

a) Opisie dokumentu:

- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

nazwe projektu,

informacje, ze projekt jest wspotinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,

kategori¢ interwencji wydatkéw strukturalnych,

Kwota wydatku netto, podatek VAT, wydatek brutto, wysokos$é dofinansowania,
wysokos¢ srodkéw wilasnych,

wskazanie propozycji harmonogramu rzeczowo-finansowego,

informacje, ze wydatek nie zostat sfinansowany podwojnie tj. ( z innego funduszu

Unii Europejskiej lub krajowych srodkow publicznych).

b) opisie operacji gospodarczej:



- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy, zlecenia z dnia),
- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ushugi — adnotacje o wykonaniu,
odbiorze ushugi, dostawy,
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamo6wien publicznych,
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami
rozporzadzenia w sprawie wydatkow strukturalnych,
4. Opisu, o ktérym mowa w pkt. 3 dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa na odwrocie
dokumentu, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub
umieszczajac parafke wraz z pieczecia imienna.
5. Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.
6. Kontrolujacy na dowoéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegélnosci umieszeza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz z pieczatka imienna.

7. Kontroli merytorycznej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od jego otrzymania.

§ 6.

Kontrola formalno — rachunkowa
1. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
a) dowdd posiada cechy wymienione w § 2 i §3,
b) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowéd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiggach rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
d) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika
jednostki.
3. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, zamieszcza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.
4. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy réwniez

przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia do zaptaty, poprzez wprowadzenie



klauzuli zatwierdzajacej kwote na ktéra opiewa dowéd, liczba i stownie, oraz zadbanie o
to, by dowod ksiggowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

5. Kontroli formalno- rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 2 dni od otrzymania

dokumentu.

§7.

1. Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnoéci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy. Wojt Gminy Kadzidto oraz Skarbnik zatwierdzaja do realizacji (zaplaty)
dokument ksiggowy.

2. Podpis gléwnego ksiggowego na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym zgodnie z
art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

3. Wzory podpis6w o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno —
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpiséw
stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji Karta podlega aktualizacji w

przypadku zmiany os6b upowaznionych.

ROZDZIAL IV
Archiwizacja dokumentow ksiegowych zwigzanych 7 realizacjq projektu

1. Do czasu zakonczenia projektu akta spraw przechowywane sa w Urzedzie Gminy, w
odpowiednio zamknigtych, oznaczonych segregatorach, teczkach i skoroszytach.

2. Po zakoficzeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego,
gdzie nalezy je przechowywaé do 31 grudnia 2020 r.

3. Oryginalne dowody ksiggowe bedace podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych i
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dowodéw ksiggowych sa
przechowywane w Referacie Finansowym- ksiegowym Urzedu Gminy.

4. Za dokumentacj¢ dotyczaca projektu odpowiada koordynator — pracownik ds. inwestycji
gminnych.

5. Udostepnianie danych i dokumentow:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej;



- poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego przez pobierajacego i wydajacego dokumenty,
spisu przyjetych dokumentow;,

- wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszg by¢ wpisane do
rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum jednostki.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentow ksiggowych
Droge dokumentéw od chwili otrzymania badZ sporzadzania do momentu ich dekretacji i
przekazania do ksiggowania okresla ,,Obieg dokumentéw”, ktory winien odbywac si¢ droga

najkrétsza i najszybsza.

dokument Osoba zadanie Termin i miejsce
przyjmujaca/s przekazania
porzadzajgca
Koresponden | Inspektor d/s Wprowadzanie zmian w Niezwlocznie po
cja inwestycji budzecie projektu sporzadzeniu
wychodzaca i | gminnych - instytucja
przychodzaca posredniczaca
dotyczaca - kserokopia —
zmian w ksiegowos$¢ projektu
projekcie
Umowy, Inspektor d/s zakup towarow i ustug Do 2 dni po zawarciu i
zlecenia inwestycji podpisaniu —
gminnych kserokopia —
ksiegowos¢ projektu
Faktury, 1. Inspektor d/s | 1. opis dokumentu i kontrola pod | Do 2 dni od dnia
rachunki za | inwestycji wzgledem merytorycznym otrzymania dowodu -
zakupione gminnych
towary 1 2. Referat 2. kontrola pod wzgledem
ustugi finansowo - formalnym i rachunkowym,
ksiggowy zatwierdzenie do zaplaty
zaplacone 1. Referat 1.Dekretacja na kontach Niezwlocznie po
faktury 1 finansowo - analitycznych, zaksiggowaniu
rachunki ksiggowy 2.ujecie w ksiggach Oryginal i
rachunkowych projektu Kserokopia — referat
finansowy ksiggowy
Sprawozdani | 1. Referat Miesieczne sprawozdania z Niezwlocznie po
az finansowo - wykonania planu wydatkow sporzadzeniu
wykonania ksiegowy budzetowych projektu Referat finansowo-
wydatkow ksiggowy,
Rb28 Skarbnik Gminy




Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiggowych

Karta wzorow podpisu

1. Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej

w UG w Kadzidle

Rodzaj dokumentow

Imig i nazwisko oraz

Imig¢ i nazwisko oraz

Wzor podpisu

ksiggowych stanowisko stuzbowe stanowisko stuzbowe
upowaznionego zastgpujacego w razie
nieobecnosci
upowaznionego
Faktury, rachunki, PK | Krzysztof Giers K
(Pol. Ksieg.) Inspektor ds. inwestycji / '
gminnych
Faktury, rachunki, PK Wiestaw Nasiadka v

(Pol. Ksieg.)

Kierownik Referatu ds.
inwestycji gminnych

(4%,

2. Osoby upowaznione do kontroli formalno - rachunkowej

Rodzaj dokumentow
ksiggowych

Imig i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego

Wzér podpisu

Faktury, rachunki, PK (Pol.

Ksigg.)

ds. ksiggowosci

Katarzyna Walendziewska Referent

ol

3. Osoby upowaznione do zatwierdzania dowodu do wyplaty

Imig i nazwisko Stanowisko Imie i nazwisko oraz Wzor podpisu
stuzbowe stanowisko stuzbowe
upowaznionego zastepujacego w razie
nieobecnosci
upowaznionego
Dariusz f.ukaszewski Wéjt Gminy (L
Kadzidlo '
Urszula Rydel f ;
. L
Sekretarz Gminy
Bozena | Zawiedzenie | Skarbnik Gminy [
zgodnosci operacji ,
Grzyb gospodarczych i a/\
finansowych z planem \ o /Q7
finansowym zgodnie z T
art. 54 ust. 1 ustawy o /
finansach publicznych >
Katarzyna Walendziewska %// ; u\
Referent ds. ksiegowosci CIM




