Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 121/2018
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 28 grudnia 2018 roku

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zakladowy plan kont dla budzetu gminy i
jednostki — Urzedu Gminy Jednorozec oraz ustalenia instrukcji kontroli i obiegu

dokumentow ksiegowych dla celow realizacji projektu pn.
»Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego”
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO POLSKA CYFROWA NA LATA 2014-2020
DOTYCZY REALIZACJI PROJEKTU:
Nr umowy 54/80/GPGP/2018

Projekt realizowany przez Urzad Gminy w Jednorozcu — jednostk¢ Gminy Jednorozec

Dzial 853 — Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej
Rozdzial 85395 — Pozostala dzialalno$¢

wedhlug uktadu wykonawczego budzetu gminy



POSTANOWIENIA OGOLNE

Pomoc finansowa przyznana umowa nr 54/80/GPGP/2018 w kwocie 92.700,00 zt na
realizacj¢ zadania pn. ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckieg0”.

Beneficjentem i realizatorem zadania jest Gmina Jednorozec.

Instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy w
Jednorozcu, zwanym w dalszej czeSci ,,Urzedem” przy realizacji projektu
pn.  ,Podniesienie  kompetencji  cyfrowych  mieszkancow  wojewoOdztwa
mazowieckiego”.

. Dla realizowanego Projektu stosuje si¢ zasady rachunkowosci zawarte w Zarzadzeniu
Nr 44/2012 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci, zakladowy plan kont
dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady
rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat, sposodb
prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich =zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentow, instrukcj¢ inwentaryzacji a takze instrukcje gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu z pdzn. zm. oraz zasady zawarte w niniejszym
zarzadzeniu.

. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzah w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji
dokumentow ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2018 poz. 395 z
pozn. zm.);

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz.
2077 z p6zn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej (Dz. U. 2017 poz. 1911);



4) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018, poz. 109 z pézn. zm.);

5) Umowy Nr 54/80/GPGP/2018 z dnia 6 grudnia 2018 roku o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewddztwa
mazowieckiego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014 - 2020

6. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami kierownika jednostki.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest:

prawidlowo$¢ ewidencji,

dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewngetrznej i potrzeb
biezacego zarzadzania;

prawidtowe przechowywanie dokumentacji rachunkowosci;

prawidtowa ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.
ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Ksiegi rachunkowe projektu pn. ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewoddztwa mazowieckiego” prowadzone sa3 w Urzedzie Gminy w Jednorozcu,
zgodnie z polityka rachunkowosci budzetowej oraz zaktadowym planem kont zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 44/2012 Woéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku w
sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowy plan kont dla Urzegdu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy
Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i
optat, sposob prowadzenia ksigg rachunkowych 1 ochrony danych i ich zbiorow, w
tym dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow, instrukcje inwentaryzacji a takze instrukcje gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu z pdzn. zm.

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sa poszczegOlne miesigce, w ktorych sporzadza sie
sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018, poz.

109 z p6zn. zm.).



Do realizacji Projektu pn. ,Podniesienic kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego” zostal wyodrebniony rachunek bankowy.

. Dochody, ktorych zrodtem sg $rodki pomocy finansowej (Program Operacyjny Polska
Cyfrowa na lata 2014 - 2020) otrzymane przez gmine zalicza si¢ do dzialu 853 —
Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej, rozdziatu 85395 — Pozostata
dzialalnosé¢, 205 — dotacje celowe w ramach programoéw finansowanych z udziatem
srodkoéw europejskich oraz §rodkéw o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 lit. ai b
ustawy, lub ptatnosci w ramach budzetu srodkow europejskich, realizowanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego, z czwarta cyfrg ,,8” — $rodki pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej, z czwarta cyfra ,,9”- srodki pochodzace z budzetu panstwa.
. Wydatki Projektu realizowane s3 w ramach planu finansowego Urzgedu Gminy.
Wydatki zalicza si¢ do dzialu 853 — Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej,
rozdziatu 85395 — Pozostata dziatalnos$¢. Paragraf z czwartg cyfra ,,8” - dla wydatkow,
ktorych zrodtem finansowania jest pomoc finansowa (Program Operacyjny Polska
Cyfrowa na lata 2014 - 2020), z koncowka ,,9” - dla wydatkow, ktorych zrodtem
finansowania sa $rodki budzetu panstwa lub $rodki wilasne gminy na wydatki
kwalifikowane, z koncoéwka ,,0” - dla wydatkoéw, ktérych Zzrodtem finansowania sg
srodki wiasne gminy na wydatki niekwalifikowane.

. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i btedow. Btedy w dowodach zrédtowych
zewnetrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie w sposob umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
poprawionej 1 opatrzenie jej datg 1 podpisem osoby dokonujacej poprawki.

. Rachunkowo$¢ Projektu prowadzona jest w ksiggach Urzedu Gminy przy pomocy
systemu komputerowego. Ksiggi rachunkowe prowadzone sag w sposob biezacy, przy
zapewnieniu ich bezblednosci, rzetelnosci 1 sprawdzalnos$ci. Ewidencja operacji
gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk przewidzianym w
zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu programu komputerowego Finansowo —
Ksiggowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa i plan” wyprodukowanego przez Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo.

Opis dziatania programu znajduje si¢ w instrukcji eksploatacyjnej do programu.
Program posiada hasto zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okre§lone
przez administratora programow. W programie wystepuje mozliwos¢ archiwizowania

danych na magnetycznych no$nikach informacji (ptyty CD).



Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisoOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

Ksigga gldwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace
zasady:

podwojnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatows, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktoére ujmowane sg w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegodtawiajace dla wybranych

kont ksiegi gldwne;.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

8.

zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego oraz lat przysztych,
plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej realizowane jest jak nizej:

ORGAN GMINY JEDNOROZEC

W Ksigdze Organu Gminy Jednorozec prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje

ksiggowa w zakresie realizacji Projektu poprzez:

wyodrgbnienie kont analitycznych,

wyodrebnienie §rodkow pochodzacych z pomocy finansowej udzielonej w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020 poprzez oznaczenie
cyfra: §,

wyodrebnienie srodkoéw pochodzacych z pomocy finansowej pochodzacych z budzetu

panstwa poprzez oznaczenie cyfra: 9,



e dla realizacji

Projektu zostaly wyodrgbnione konta ksiegowe

dla ktorych

wyznacznikiem jest poczatkowy nr umowy tj.”54”

Plan kont dla organu (BUDZET GMINY)

Konto
analityczne

Konto Nazwa konta

Lp. syntetyczne syntetycznego

Nazwa konta analitycznego

1. 133 Rachunek 133-54

budzetu

Rachunek budzetu

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z
dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu
,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego”

2. 140 Srodki pieniezne | 140-54

w drodze

Srodki pienigzne w drodze

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z
dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu
,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego”

3. 222 Rozliczenie 222-54
dochodow

budzetowych

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z
dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu
,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego”

4, 223 Rozliczenie 223-54
wydatkow

budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z
dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu
,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego”

5. 901 Dochody budzetu | 901-54

Dochody budzetu

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z
dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu
,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewoOdztwa mazowieckiego”

6. 902 Wydatki budzetu | 902-54

Wydatki budzetu

902-54-1

Wydatki budzetu

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z
dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu
Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego”

wydatki kwalifikowane projektu, Srodki z czwarta




cyfra ,,9” - udzial wlasny

Wydatki budzetu

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z
dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu

902-54-2 Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego”

wydatki kwalifikowane projektu z czwarta cyfrg ,,8” —

srodki UE
7. 961 Wynik Wynik wykonania budzetu
wykonania
budzetu 961-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 z

dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie Projektu
,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa mazowieckiego”

.  JEDNOSTKA BUDZETOWA — URZAD GMINY
W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencj¢ ksiegowa w zakresie realizacji
Projektu pn. ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewodztwa
mazowieckiego” poprzez zalozenie:
e dziennika czg$ciowego w programie ,,Ksiegowos¢ budzetowa i plan” na stanowisku
finansowo — ksiggowym, ktorego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,
e kont syntetycznych ksiegi gtowne;,
o kont analitycznych ksiag pomocniczych,
e sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiag syntetycznych oraz zestawienia sald
kont pomocniczych stosownie do artykutu 13 ustawy o rachunkowosci
dla ktoérych wyznacznikiem jest:
cyfra ,,54” oznaczajaca nazwe realizowanego zadania ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego” gdzie pierwszy czton okresla poczatkowa czes$¢
nr umowy.

Dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrgbnieniu z ewidencji z
uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledow kontrolnych.

Zasilanie rachunku bankowego z Organu Gminy nastgpowaé bedzie w miarg

wystepujacych potrzeb.




Podstawg zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody ksiegowe —

oryginaty.
Plan kont dla jednostki (URZAD GMINY)

Lp. Konto Nazwa konta Konto .
. Nazwa konta analitycznego
syntetyczne syntetycznego analityczne
L 101 Kasa
Kasa
101-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”
2. Rachunek biezacy
130 jednostki
budzetowej
Rachunek biezacy jednostki budzetowej
130-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”
3 141 Srodki pieni¢zne w

drodze

Srodki pienigzne w drodze

141-54 Program Opera(;yjny Polska Cyfrowa na lata _
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”

Rozrachunki z
4, 201 odbiorcami i
dostawcami

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-54/x

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata

X- 2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
kontrahent Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”

201-54-1/x
Srodki wlasne




201-54-2/x

Srodki UE

Rozliczenie
222 dochodéw
budzetowych
Rozliczenie dochodow budzetowych
22254 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego”
Rozliczenie
223 wydatkow
budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
22354 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”
Rozrachunki z
225 budzetami
Rozrachunki z budzetami
29554 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”
225-54-1 Srodki wiasne
225-54-2 Srodki UE
Pozostale
229 rozrachunki
publicznoprawne
Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229.54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”
229-54-1 Srodki wiasne




229-54-2

Srodki UE

231

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

231-54

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego”

231-54-1

Srodki wlasne

231-54-2

Srodki UE

10.

240

Pozostale
rozrachunki

240-54

Pozostate rozrachunki

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”

11.

401

Zuzycie
materialow i
energii

401-54

Zuzycie materialow i energii

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”

401-54-1

Srodki wlasne

401-54-2

Srodki UE

12.

402

Uslugi obce

402-54

Ustugi obce

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”




402-54-1

Srodki wlasne

402-54-2 Srodki UE
13. 404 Wynagrodzenia
Wynagrodzenia
404-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego”
404-54-1 Srodki whasne
404-54-2 Srodki UE
Ubezpieczenia
14. 405 spoleczne i inne
$wiadczenia
Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
405-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”
405-54-1 Srodki wiasne
405-54-2 Srodki UE
15, 409 Pozos!:ale koszty
rodzajowe
Pozostale koszty rodzajowe
409-54 Program Opera(_:yjny Polska Cyfrow_a na lata _
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”
409-54-1 Srodki whasne
409-54-2 Srodki UE




Przychody

16. 750 -
finansowe
Przychody finansowe
750-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”
17. 800 Fundusz jednostki
Fundusz jednostki
800-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”
18. 860 Wynik finansowy
Wynik finansowy
860-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”
Plan finansowy
19. 980 wydatkow
budzetowych
Plan finansowy wydatkéw budzetowych
980-54 Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewoddztwa mazowieckiego”
Zaangazowanie
wydatkow
20. 998 budzetowych roku
biezgcego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego
998-54

Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 6.12.2018 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”




PROCEDURY OBIEGU, KONTROLI I ARCHYWIZACJI DOKUMENTACJI
FINANSOWEJ PROJEKTU

Za prawidlowe wykonanie Projektu odpowiedzialne sa nastepujace osoby:

1.
2.
3.

w zakresie merytorycznym - Koordynator projektu,

pod wzgledem formalno — rachunkowym - Inspektor ds. Ksi¢gowosci Budzetowe;j
w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacja Projektu -
Skarbnik Gminy /Inspektor ds. Ksiggowosci Budzetowej

W zakresie przygotowania wnioskow o ptatno$é - Koordynator projektu,

nadzoér finansowo — ksiegowy sprawuje Skarbnik Gminy.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowigce podstawe zapisow ksiggowych sa poddawane kontroli.

Kontrola ta ma na celu sprawdzenie oraz zbadanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,

celowosci 1 gospodarnosci operacji gospodarczych i zdarzen odzwierciedlonych w tych

dowodach. W celu ustalenia czy dowodd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Kontrola merytoryczna

1.

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

Kontrola merytoryczna polega w szczegolno$ci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty 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 ktorym zostala dokonana,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy

zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami



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

e czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,

e Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem, w tym z
ustawg o zamowieniach publicznych.

3. Faktury wystawione przez wykonawce w pierwszej kolejnosci poddawane sg kontroli,
przy ktorej stwierdza si¢ faktyczne wykonanie robot w zgodnosci z przedtozona
faktura, potwierdzajac: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, data i podpis.
Szczegdtowy wzor klauzuli dokonania kontroli merytorycznym.

Nastepnie pracownik merytoryczny o$wiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, ze

wykonane prace dotycza umowy zawartej z wykonawca potwierdzajac podpisem.

W przypadku rozbieznosci stanu faktycznego z rzeczywistym pracownik merytoryczny
zwraca taki dokument wystawcy (bez opisu) i odrgbnym pismem uzasadnia przyczyny
zwrotu. Prawidtowo wystawione dokumenty pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje danego projektu, po dotaczeniu komisyjnego protokotu odbioru, ewentualnie
innych wymaganych zalacznikéw, przekazuje niezwlocznie do Skarbnika, lub
upowaznionego przez Skarbnika pracownika ksiegowosci budzetowej do dokonania kontroli
formalno — rachunkowej przedktadanych faktur i rachunkéw.

Tak opisany dokument wpltywa do Ksiggowosci, gdzie poddawany jest kontroli pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegodlnos$ci na sprawdzeniu czy:

o dowdd ksiegowy posiada cechy zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

e czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg 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 zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, przez umieszczenie



10.
11.

12.

pieczeci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, a w szczego6lnosci
umieszcza dat¢ dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.

Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe sa
dekretowane, a nastepnie podlegajg zatwierdzeniu.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrzne;j,

dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

Zatwierdzenia dokonuja: Wojt 1 Skarbnik.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowos$ci, legalnosci oraz gospodarnosci  operacji
gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaptaty/ przez
glowng ksiegowa 1 kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby
do zatwierdzania dowodow ksiegowych.

Dokumenty, ktore nie spelniaja wymienionych wymogoéw, nie moga by¢ ani
zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;.

Na kazdej fakturze nalezy wskazaé proporcje udzialu srodkéw wiasnych i1 srodkow
UE.

Po zatwierdzeniu pracownik ksiggowosci budzetowej sporzadza przelewy.
Przygotowane dokumenty dostarcza do Banku Spoétdzielczego w Przasnyszu oddziat
w Jednorozcu w celu dokonania ptatnosci wykonawcom.

Po otrzymaniu z banku wyciggu z rachunku bankowego Projektu nastgpuje zgodnie z

dekretem ksiggowanie.

DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewngetrznym jest dowdd PK — polecenie ksiggowania. W przypadku braku

pod wyciagiem bankowym dokumentu zrodtowego sporzadza si¢ dowdd ksiegowy PK —

polecenie ksiggowania. Na podstawie PK — polecenie ksiggowania ksigguje si¢

zaangazowanie umow zwigzanych z realizacjg Projektu, zmiany planu finansowego

wydatkow budzetowych Projektu, sprawozdania Rb-28S i Rb-27S, przeksiggowania roczne.

Dowdd PK — polecenie ksiggowania zatwierdza Skarbnik Gminy.



WNIOSKOWANIE O PEATNOSC

Za czynnosci zwigzane z opracowaniem wniosku o platno$¢ odpowiedzialny jest
koordynator projektu,

skompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia wniosku, zgodnie z
umowa z instytucja posredniczaca,

sporzadzenie i dostarczenie kompletnego wniosku o ptatnos¢ posrednia i koncowa,
planowanie prognozowanych wydatkéw oraz platnosci zwigzanych z realizacja

danego projektu.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu podlegaja wyodrgbnieniu z

ewidencji z uwagi na inny okres archiwizowania, jak roéwniez ze wzgledoéw
kontrolnych. - przechowuje si¢ w komorce ksiggowosci

Whioski o ptatnosé, sprawozdania i korespondencja dotyczaca Projektu oraz inne
dokumenty dotyczace Projektu przechowuje si¢ na koordynatora projektu,

Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sg w wydzielonych segregatorach lub
teczkach z oznakowaniem zgodnym z zasadami Projektu oraz z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez okres wskazany w umowie z Instytucja

Posredniczaca oraz obowigzujacymi przepisami prawa.



WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
KONTROLI MERYTORYCZNEJ, FORMALNO - RACHUNKOWEJ ORAZ

ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW UMIESZCZA SIE W KARCIE WZOROW
PODPISOW:

Karta 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentow

Imie¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego
ksiegowych

Faktura, rachunek koordynator projektu

Karta 0s6b upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej

Rodzaj dokumentow

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe upowaznionego
ksieggowych

Faktura, rachunek Upowazniony pracownik ksiggowosci

Karta 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw ksiegowych

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej

Skarbnik Gminy / Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j

Wojt Gminy / Sekretarz Gminy




