ZARZADZENIE NR 9/24
BURMISTRZA MYSZYNCA
z dnia 12 czerwca 2024 r.

w sprawie zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji zadania pn. ,,Rozbudowa drogi
gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”
wspotfinansowanego przez Rzagdowy Fundusz Rozwoju Drég, umowa nr RFRD/64/2024

na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 120 ze zm.) i § 19, 20, 21 i 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020
poz. 342 ze zm.) oraz art. 40 oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U.z 2023 r., poz. 1270, ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie:

1. Polityke rachunkowosci dla zadania pn. ,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci
Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”— co stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla zadania pn.
»Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi
powiatowej nr 2513W)”— co stanowi zatgcznik Nr 2.

3. Obieg dokumentéw ksiegowych - co stanowi zatgcznik Nr 3.

§2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw zaangazowanych w realizacje projektu do
zapoznania sie z trescig niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci oraz scistego ich
przestrzegania.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Myszynca

Stawomir Ceberek



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/24
Burmistrza Myszynica

z 12 czerwca 2024 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA ZADANIA
,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi
krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.).

2. Ustawa z dnia o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z
2020 poz. 342 ze zm.).

Rozdziat Il
Zasady rachunkowosci

§2

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej i finansowej zadania pn. ,,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od

drogi krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)” wspoéitfinansowanego przez Rzagdowy

Fundusz Rozwoju Drég.

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

i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzagdzania

funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego

efektami.

Dla osiggniecia tych celdw stosuje sie rowniez:

- zasade istotnosci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiacg, ze
stosuje sie uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wptywu na realizacje
zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasade kasy wyrazong w art. 40, ust. 2 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 s3 w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zapfaty
(w rachunkowosci jednostki),

- zasade ciggtosci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajgcg na tym, ze
zasady przyjete stosuje sie w sposéb ciggty,

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

- zasade wspotmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajgcej, ze
zachowuje sie zapewnienie wspdétmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow
danego okresu sprawozdawczego,



zasade przewagi materii nad formg wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajgcy iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych i wykazywane sg w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig
ekonomiczna.

Rozdziat Il
Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont

§3

Dla zadania pn. ,, Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53
do drogi powiatowej nr 2513W)” wspotfinansowanego przez Rzagdowy Fundusz Rozwoju
Drég.

Ustala sie nastepujgce techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:

1.

2.
3.
4

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktéry biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc/kwartat/pétrocze/rok.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédtowymi". Zapisy zdarzen

gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow,

ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu programu finansowo

— ksiegowego FoKa PRO firmy NEFENI.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw, (sum zapiséw) i sald

wynikajgcych z:

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

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald ksiegi gféwnej i ksigg pomocniczych.

Ksiega gtowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig

uszczegotowienie ksiegi gfownej.

Zestawienia obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej

i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

10. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiegowych:

- zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wycigg bankowy
- wewnetrznych - dowoddéw PK - polecenia ksiegowania.

Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu
Dokumenty sg grupowane:

1) Wyciagi bankowe (WB/dr.Z/nr wyciggu/miesigc/rok),

2) Faktury zakupu VAT (FZ/nr kolejny/rok),

3) Faktury sprzedazy VAT (UM/nr kolejny/miesigc/rok)

4) Polecenia ksiegowania - wydatki (PK/W/nr kolejny/rok),

5) Polecenia ksiegowania - dochody (PK/D/nr kolejny/rok),

6) Listy pfac.



11. Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.

12. Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

13. Konta analityczne dot. zadania:

e konto 130/04/0 stuzy do wptywu srodkéw finansowych z budzetu Gminy do realizacji zadania,
gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 04 - stanowi wyodrebniong
ewidencje dla zadania pn. ,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi
krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”, 0 - Wptyw $rodkéw - Rozbudowa
drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi powiatowej
nr 2513W),

e konto 130/04/1 stuzy do wydatkowania srodkéw, gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn.
budzetowej, 04 - stanowi wyodrebniong ewidencje dla zadania pn. ,Rozbudowa drogi
gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”, 1
- Wydatki - Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do
drogi powiatowej nr 2513W),

e konto 080/039 gdzie: 080 — oznacza $rodki trwate w budowie (Inwestycje), 039 - oznacza
nazwe inwestycji tj. ,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi
krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”.

W/w konta uzywane do ewidencji zadania pn. ,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci
Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)” posiadajg dodatkowo 2
poziomy kwalifikatorow. Wyrdzniamy dwa stopnie kwalifikatoréw poziom 1 - nazwa inwestycji,
poziom 2 - zrddto finansowania. Kwalifikatory te mogg wystepowaé samodzielnie lub wynika¢ jeden z
drugiego.

Dla zadania wyszczegdlniono kwalifikatory o nazwach:

Kwalifikator 1 — nazwa inwestyciji:
e Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi
powiatowej nr 2513W)
Kwalifikator 2 — zrédto finansowania:
e Rzadowy Fundusz Rozwoju Drég
e Srodki wtasne
14. Pozostate konta uzywane do ewidencji zadania pn. ,Rozbudowa drogi gminnej w
miejscowosci Zalesie (od drogi krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”
wyodrebnione sg za pomocg kwalifikatora poziomu 1.
15. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
16. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
- dziatéw i rozdziatéw - okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
- paragraféw - okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg
budzetowa.
17. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg byc realizowane:
- wsposdb celowy i oszczedny,
- umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
- wwysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 104 ze zm.).

Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywac poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno)
na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidtowg
wysokos¢ obrotéw i czytelnosc zapisdw ksiegowych.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego 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 jednostki budzetowe;j.

Wptyw pomocy finansowej oraz ptatnosci z tych srodkéw dokonywane beds z
wyodrebnionego rachunku bankowego w Kurpiowskim Banku Spétdzielczym w
Myszyricu o nr: 05 8920 0001 0000 1720 2000 1390 utworzonego dla zadania.
Wydatki w zakresie wktadu wtasnego koszty kwalifikowane oraz niekwalifikowane beda
ptacone z rachunku biezgcego jednostki tj. 38 8920 0001 0000 1720 000 0020.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w planie kont. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie
wydrukéw przedstawiajgcych 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 nosniku danych.
Uzytkownikiem systemu komputerowego jest pracownik ksiegowosci z Referatu
Planowania i Finanséw. Pracownik, ten przed podtgczeniem sie do systemu
komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.

Szczegdtowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sg
w podreczniku uzytkownika i administratora, ktory stanowi catos¢ systemu finansowo-
ksiegowego FoKa PRO firmy NEFENI.

Rzeczowe przedmioty o wartosci do 10.000,00 zt wigcznie traktuje sie jako materiaty
i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje sie na konto zespotu 4.

Podstawg zapiséw ksiegach w przypadku umow zlecenia/o dzieto sg rachunki
wystawione przez zleceniobiorcéw.

Rozdziat IV
Archiwizacja dokumentow

§4

Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane bedg przez okres 5 lat od dnia
zakonczenia zadania w sposdb zapewniajgcy dostepno$é, poufnosc i bezpieczenstwo. W
sposdb trwaty przechowywane bedg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty). Liczac od dnia, w
ktédrym pracownik przestat pracowac u danego pfatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne



(art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1251 ze zm.).



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/24
Burmistrza Myszynica

z 12 czerwca 2024 r.

INSTRUKCIA
SPORZADZANIA, KONTROLI | OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DLA ZADANIA

,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi
krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)”



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych zadania pn. ,,Rozbudowa drogi gminnej w miejscowosci Zalesie (od drogi
krajowej nr 53 do drogi powiatowej nr 2513W)” wspdétfinansowanego przez Rzgdowy
Fundusz Rozwoju Drég .

Instrukcja zostata sporzgdzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentéw ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci /t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze
zm./,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm./,

Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami Burmistrza Myszynica.

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

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

Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania
go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla realizowanego Projektu.

Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowaé:

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

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

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

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

5) jednorodnos¢ 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 dowoddéw ksiegowych /kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowaé dowodow ksiegowych/,

7) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego /np. dowody podtgczone pod
wycigg bankowy winny mieé¢ numer zgodny z numerem wyciagu/,

9) poprawno$¢ formalna, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejszg Instrukcja,

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

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

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

Dowdd ksiegowy winien spetniac¢ funkcje:

1) dokumentu - prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa;

2) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — dowdd w sensie prawa materialnego,

3) ksiegowg — jest podstawg do ksiegowania,

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

Za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych
nosnikow danych lub tworzenie wedtug algorytmu /programu/ na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisow zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postaé, zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie 7Zrédta pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

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



4)

dane zrédtowe w miejscu ich powstawania s3 odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§3
Tre$¢ dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

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

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

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

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 daty ksiegowania,
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

-wtasnoreczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej, jej kompletnosci i udokumentowanie.

§4
Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1)

2)

3)
4)

zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
/piérem, dtugopisem/ maszynowo Ilub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny byé
nanoszone starannym pismem, w sposdb poprawny i bezbtedny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

poszczegdlne pola /rubryki/ wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdéb wolny od btedéw
rachunkowych,
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5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktérg dokumentuje,

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

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

9) w przypadku zbiorczych dowoddéw ksiegowych powinny one by¢ sporzadzone na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.
2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim.

3. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétéow
ogdlnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze s3 udokumentowane dwoma lub wiecej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat
dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

5. Btedy w dowodach ksiegowych poprawia¢c mozna wytgcznie przez skreslenie
niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposdb pozwalajgcy odczytaé tekst lub
liczbe pierwotng oraz tekst wtasciwy lub liczbe wiasciwa.

6. Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiegowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i date. Zasady te stosuje sie wytgcznie do dowoddéw
ksiegowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowa¢ do dowoddw
obcych, ktére moga by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujgcego. Dowody wtasne zewnetrzne przestane
kontrahentowi mogg by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Rozdziat Il
Kontrola dowodoéw ksiegowych

§5

1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw,
samych dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktdrych te
dokumenty dotyczg.

2. Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym i kontrola wstepna.
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Rozdziat IV
Kontrola merytoryczna

§6

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

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

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

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

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane /kontrola na
gruncie/, czy zostaty wykonane w sposdb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi
normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie udzielania zamodwien
publicznych,

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Osoba upowazniona do kontroli merytorycznej dokonuje opisu dokumentu, ktore
polega na:

1) umieszczeniu na dokumencie:

- potwierdzenie wykonanie prac zgodnie z umowga z Wykonawca i protokotem
odbioru stanowigcym podstawe ich wystawienia np. potwierdzam wykonanie
prac, zgodnie z umowaq nr ... z dnia ... roku, oraz protokotem odbioru nr .... z
dnia.... roku,

- zrédet finansowania (Srodkéw RFRD oraz innych Zzrédet — nalezy podaé zrddto i
kwote) z podziatem na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane,

- dofinansowanie ze srodkéw RFRD na podstawie umowy (np. faktura dotyczy
zadania realizowanego w ramach Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drég, zgodnie z
umowa nr ... z dnia ... zawartg pomiedzy Wojewoda Mazowieckim a ...),

- adnotacje o klasyfikacji budzetowej,
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- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje osoba merytoryczna na odwrocie dokumentu
badz dotacza opis na oddzielnej kartce z adnotacjg na dokumencie o dodatkowym
opisie, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub
umieszczajac parafe wraz z pieczatkg imienna.

Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegélnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje sie niezwtocznie po otrzymaniu
dokumentu.

Rozdziat V
Kontrola formalno-rachunkowa

§7

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

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

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

Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez Burmistrza.

Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza date dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie,
umieszczenie pieczatki zaptacono przelew wraz z datg i podpisem oraz zadbanie o to,
by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sie w terminie 3 dni roboczych od daty
otrzymania dokumentu.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji
gospodarczej, ktérej dotyczy.

Po dokonaniu w/w czynnosci pracownik ksiegowosci nadaje dowodowi ksiegowemu
numeru identyfikacji wewnetrznej oraz dekretacje dokumentu zgodnie z przyjetym
planem kont dla projektu
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Rozdziat VI
Kontrola wstepna

§8

1. Kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik Gminy a w czasie nieobecnosci zastepca
skarbnika.

2. Dokument ksiegowy podlega kontroli wstepnej czyli sprawdzenia zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumencie dotyczacym danej operacji. Ztozenie podpisu oznacza, ze:

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika merytorycznego oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji,

- zobowigzanie miesci sie w planie finansowym jednostki.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§9
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych s$rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkdd do
dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do osdb, ktére je spowodowaty.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/24
Burmistrza Myszynica

z 12 czerwca 2024 r.

Obieg dokumentow ksiegowych

Dowody obce (faktury/rachunki) wptywajgce do Urzedu Miejskiego w Myszyncu za
posrednictwem Kancelarii przekazywane sg do pracownika merytorycznego zajmujacego
sie zadaniem.

Podstawg do zaksiegowania sg oryginaty dokumentéw.

Dokumenty (m.in. faktury, rachunki, listy ptac) dotyczace kosztéow kwalifikowanych
zostajg sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje osoba merytoryczna odpowiedzialna za
realizacje projektu potwierdzajgc ten fakt podpisem na fakturze. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik Referatu Planowania i
Finansow. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem na odwrocie dokumentu
poprzedzonym klauzulg ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.
Nastepnie dokument podlega kontroli wstepnej fakt ten stwierdza Skarbnik Gminy lub
zastepca Skarbnika, podpisem na dokumencie , kontrola wstepna”.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kontroli
wstepnej dokumenty, zatwierdza do wyptaty Burmistrz a w czasie nieobecnosci
Sekretarz Gminy.

Ewidencja ksiegowa projektu dokonywana jest w Urzedzie Miejskim w Myszyricu z
siedzibg Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec.

Ksiegowanie dokumentéw odbywa sie w Systemie finansowo-ksiegowym FoKa PRO
firmy NEFENI w oparciu o dokonang dekretacje przez pracownika Referatu Planowania i
Finansow.

Pod dyspozycjami ptatniczymi podpisy sktadajg osoby upowaznione do dysponowania
rachunkami bankowymi zgodnie z karta wzoréw podpiséw zatgczong do umowy z
Kurpiowskim Bankiem Spoétdzielczym w Myszyficu (umowa znajduje sie na stanowisku
Skarbnika Gminy).

Otrzymane wyciggi bankowe potwierdzajagce dokonanie przelewu zostajg
zadekretowane i zaksiegowane przez pracownika Referatu Planowania i Finanséw.
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