Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 117/12

Burmistrza Myszynca
z 28 grudnia 2012 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA PROJEKTU

» Wykorzystanie energii odnawialnej poprzez zastosowanie

instalacji solarnych i pomp ciepla, celem poprawy

srodowiska naturalnego gminy Myszyniec”

WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPEJSKA

ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU

ROZWOJU REGIONALNEGO



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2009 r. Nr 152
poz. 1223 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U Nr 157, poz. 1240
z pbzn zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz. 861),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkéw

pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zmian.).

Rozdziat Il
Zasady rachunkowosci

§2

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j

i finansowej Projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

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

Dla osiaggnigcia tych celow stosuje si¢ rowniez:

- zasade istotnosci wyrazong w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowo$ci stanowiaca, ze stosuje

si¢ uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego wptywu na realizacje¢ zasady
jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

zasade kasy wyrazong w art.17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, ktora
stanowi, i1z dochody 1 wydatki budzetu s3 ujmowane w terminie ich zaplaty

(rachunkowosci budzetu),



zasade memorialu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci, ktéra stanowi, ze
koszty i1 przychody ujmowane sg w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty
(w rachunkowosci jednostki),

zasade cigglosci zawartg w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje si¢ w sposob ciagly,

zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze
poszczegblne sktadniki aktywow 1 pasywoéw wycenia si¢ wedlug cen nabycia zachowujac
wytyczne z memorandum finansowym,

zasade wspoélmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze
zachowuje si¢ zapewnienie wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow
danego okresu sprawozdawczego,

zasade przewagi materii nad formg wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
oznaczajacg iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych 1 wykazywane s3 w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treécig

ekonomiczng.

Rozdzial 111
Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont

§3

Dla Projektu pn.: ,Wykorzystanie energii odnawialnej poprzez zastosowanie instalacji

solarnych 1 pomp ciepta, celem poprawy S§rodowiska naturalnego gminy Myszyniec” w

zaktadowym planie kont wprowadza si¢ skrét EO.

Ustala si¢ nastgpujace techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

1.

2
3.
4

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od I stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc/kwartat/potrocze/rok.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodtowymi". Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie¢ chronologicznie.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow, ujmuje
sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowa przy uzyciu programu finansowo

— ksiggowego FoKa firmy Sputnik Software.



7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, obrotow, (sum zapisow) i sald
wynikajacych z:
- ksiegi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operaci
zgodnie z zasada podwojnego zapisu (Wn - Ma),
- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),
- zestawien obrotow i sald ksiggi glownej i ksigg pomocniczych.
8. Ksiega glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze stanowig
uszczegdtowienie ksiegi gtowne;.
9. Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisow na kontach ksiegi gtoéwnej
I kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.
10. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych:
- zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wycigg bankowy
- wewngtrznych - dowodéw PK - polecenia ksiggowania.
Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu
Dokumenty sg grupowane:
1) Wyciagi bankowe (w rozbiciu na konta bankowe),
2) Faktury zakupu VAT,
3) Polecenia ksiggowania.
11. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedow rachunkowych.
12. Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.
13. Konta analityczne dot. projektu —
e konto 130/10/01 gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 10 - stanowi
wyodrebniong ewidencje dla projektu Wykorzystanie energii odnawialnej, 1 - Wydatki na EO,
e konto 130/10/02 gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 10 — stanowi
wyodrebniong ewidencje dla projektu Wykorzystanie energii odnawialnej, 2 - Wphw srodkéw
na EO
e konto 130/10/03 gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 10 — stanowi
wyodrebniong ewidencj¢ dla projektu Wykorzystanie energii odnawialnej, 3 - Wphw zaliczki
na EO,
e konto 130/10/04 gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 10 — stanowi
wyodrebniong ewidencje dla projektu Wykorzystanie energii odnawialnej, 4 — Przekazanie
zaliczki na EO,
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15.

17.

18.

e konto 130/10/05 gdzie: 130 — oznacza rachunek biezacy jedn. budzetowej, 10 — stanowi
wyodrebniong ewidencje¢ dla projektu Wykorzystanie energii odnawialnej, 5 — Wydatki z
zaliczki na EO,

e konto 080/030/00 gdzie: 080 — oznacza $rodki trwate w budowie (inwestycje), 030 — nazwa
zadania, 00 — oznacza zrodto finansowania: kwalifikowalne podlegajgce refundacji-6057,

e konto 080/30/01 gdzie: 080 — oznacza $rodki trwate w budowie (inwestycje), 030 — nazwa
zadania, 01 — oznacza zrodio finansowania: kwalifikowalne srodki wiasne-6059,

e konto 080/30/02 gdzie: 080 — oznacza $rodki trwate w budowie (inwestycje), 030 — nazwa
zadania, 02 — oznacza zrodto finansowania: niekwalifikowalne nie objete umowg-6050,

Pozostate konta uzywane do ewidencji projektu ,,WWykorzystanie energii odnawialnej poprzez

zastosowanie instalacji solarnych i pomp ciepla, celem poprawy $rodowiska naturalnego

gminy Myszyniec” wyodrgbnione sg za pomocg kwalifikatorow jest to dodatkowa klasyfikacja,
ktora nie wymaga tworzenia dodatkowych kont. Wyrézniamy dwa stopnie kwalifikatoréw poziom

1 - nazwa inwestycji, poziom 2 - zZrodto finansowania. Kwalifikatory te moga wystepowaé

samodzielnie lub wynika¢ jeden z drugiego.

. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujagc dowody

ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dzialow 1 rozdzialow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

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

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- W sposob celowy i oszczgdny,

- umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,

- wwysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 .
Nr 14, poz. 114 z p6zn. zmian.)

Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub

dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach

rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno)



19.

20.

21.

na tych samych stronach kont, na ktdrych nastgpil bledny zapis. Zapewni to prawidlowa
wysokos¢ obrotéw i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu 1 wpisanie poprawne] tresci.
Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerobek
lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miare potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.

Dla projektu wyodrebniono dwa rachunki bankowe:

- na ktory bedzie przekazywana zaliczka dotacji rozwojowej, prowadzony w Banku

Spotdzielczym w Myszyncu nr rachunek 03 8920 0001 0000 1720 2000 0650

- na ktory bedzie przekazywana refundacja poniesionych wcze$niej wydatkéw, prowadzony w

Banku Spotdzielczym w Myszyncu nr rachunek 24 8920 0001 0000 1720 2000 0660

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Sktadki ZUS oraz podatek dochodowy od o0s6b fizycznych sa przelewane z
wyodrebnionego dla projektu rachunku bankowego nr 24 8920 0001 0000 1720 2000
0660 prowadzonym przez Bank Spotdzielczy w Myszyncu.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont. Program komputerowy umozliwia
sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych przebieg zaksiggowanych operacji na
poszczego6lnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu
ksiegowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym nosniku danych.
Uzytkownikiem systemu komputerowego jest pracownik ksiegowosci z Referatu
Planowania i Finansow. Pracownik, ten przed podlaczeniem si¢ do systemu
komputerowego podaje swoje indywidualne hasto.

Szczegdlowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbiorow danych przedstawione sa
w podreczniku uzytkownika i administratora, ktory stanowi cato$¢ systemu finansowo-
ksiegowego FoKa firmy Sputnik Software.

Podstawa zapisow ksiegach w przypadku umow zlecenia/o dzieto s3a rachunki
wystawione przez zleceniobiorcow.

Rozdzial 11
Archiwizacja dokumentow

§ 4



Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane beda w terminach okre§lonych w
umowie o0 dofinansowanie projektu w Sposob zapewniajacy dostepnos¢, poufnosc i
bezpieczenstwo. W sposob trwaly 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 ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptlatnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne (art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach 1 rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, tj. Dz.U. z 2009r. Nr 153, poz.1227 z p6zn. zm.).

Dokumenty finansowe przechowywane bgda w komorce ksiggowej Urzedu Miejskiego w

Myszyncu, pozostate przechowuje 0soba merytoryczna odpowiedzialna za Projekt.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 117/12
Burmistrza Myszynca

z 28 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI | OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W RAMACH
REALIZOWANEGO PROJEKU
» Wykorzystanie energii odnawialnej poprzez zastosowanie
instalacji solarnych i pomp ciepla, celem poprawy
srodowiska naturalnego gminy Myszyniec”
WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPEJSKA
ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
ROZWOJU REGIONALNEGO



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych w ramach realizowanego projektu ze srodkéw EFRR.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez

praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji

dokumentow ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci /Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm./,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz.U.Nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm./,

3) komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla jednostkach sektora finansow publicznych

/Dz.Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009/.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostalty uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami Burmistrza Myszynca.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi (dowodami zrédtowymi).

Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie 1 miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania

go w wyodregbnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanego projektu.
. Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie/,
2) trwalos$¢ wpisanej tre$ci i liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,

wyblaknigciu z uptywem czasu/,



4.

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

realnie istniejacy/,

4) kompletnos$¢ danych /dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co

najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju

lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologiczno$é¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych /kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie

wolno antydatowa¢ dowodow ksiegowych/,

7) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego samego

rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podiaczone pod

wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu/,

9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego

Z przepisami prawa i niniejszg Instrukcja,

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

odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

11) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nast¢puje ich wycena, potwierdzona stosownym

wydrukiem,

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego /kazdy badany dowodd ksiggowy 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 sprzedawcyy/.

Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem

W rozumieniu prawa;
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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 ksiggowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrolg analityczng /Zzrédlowa/ dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

5. Zarownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych
no$nikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu /programu/ na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych

zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowodow

ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia

odnos$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania

danego rodzaju dowodow ksiegowych.
§3
Tres¢ dowodu ksiegowego
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy 1 adresy/ uczestniczacych

w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,
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4)

5)

6)

7)

8)

date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktérej dowod
dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej 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,

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

dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

/dekretacja/ przez:
- wskazanie daty ksiggowania,
- wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis,

- wlasnorgczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji

gospodarczej, jej kompletno$ci i udokumentowanie.

§ 4
Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1)

2)

3)

4)

5)

zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
/piorem, dlugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,

poprawieniu lub uzupeknieniu,

kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny by¢
nanoszone starannym pismem, w sposob poprawny i1 bezbledny, nie budzacy

zadnych watpliwosci,
poszczegolne pola /rubryki/ wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedow

rachunkowych,

kompletny, zawierajagcy wszystkie dane wymagane przepisami i1 wynikajacy

z operacji, ktorag dokumentuje,
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6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3,
7) zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja
musi by¢ ciggla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/

1 przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodoéw ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktére musza by¢

w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetione,
10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tre$§¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow

ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze s3 udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginat

dowodu stanowi podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposdb pozwalajacy odczytac tekst lub

liczbe pierwotng oraz tekst wlasciwy lub liczbe whasciwa.

Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i date. Zasady te stosuje si¢ wytacznie do dowodow
ksiegowych, dla ktorych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowa¢ do dowodow
obcych, ktéore moga by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wlasne zewngtrzne przestane

kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Rozdzial I11
Kontrola dowodow ksiegowych

§5

Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji

ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéow ksiegowych ma na celu
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ustalenie prawidlowos$ci, zgodnosci z przepisami normujagcymi budowe dokumentow,
samych dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te

dokumenty dotyczg.

Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§ 6

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalno$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty

wystawione przez wilasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach

zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do

realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

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

normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie udzielania zamowien

publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
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8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

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

polega na:

1) umieszczeniu na dokumencie:
- numer umowy o dofinansowanie projektu
- informacja o wspotfinansowaniu projektu z EFRR
- opis operacji gospodarczej:

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

wydatkow kwalifikowalnych,

b) nazwa wydatku oraz z jakiego tytutlu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z

dnia) zgodnie z harmonogramem,

c) kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan —

wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu,

odbiorze ustugi, dostawy,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy

Prawo zamowien publicznych,
- informacja o wydatku strukturalnym.

4. Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje osoba merytoryczna na odwrocie dokumentu
1/badz dolacza opis na oddzielnej kartce z adnotacjg na dokumencie o dodatkowym
opisie, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub

umieszczajac parafe wraz z pieczatka imienng.

5. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza
date dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis. Szczegotowy wzor klauzuli dokonania

kontroli merytorycznej stanowi zat. nr 2a zarzadzenia.
6. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.
Rozdzial V
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Kontrola formalno-rachunkowa
§ 7
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,

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

rachunkowych.

. Zadaniem Kkontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania

dokumentu posiadajagcego wady formalne 1 merytoryczne.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez Burmistrza.

. Kontrolujacy w dowodd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnos$ci
umieszcza dat¢ dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis. Szczegdélowy wzor klauzuli

dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zaltgcznik nr 2a do zarzadzenia.
. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowdd, liczbg 1 slownie oraz
zadbanie o to, by dowod ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Wzér klauzuli przygotowujacej dowdd ksiegowy do zatwierdzenia stanowi Zal. Nr

2a 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
podstawag stwierdzenia celowos$ci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji
gospodarczej, ktorej dotyczy 1 zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaplaty/ przez

Skarbnika Gminy i Burmistrza lub ich zastepcow.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§8

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw shluzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do

dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0sob, ktore je spowodowaty.
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- klauzula kontroli merytorycznej

Zatacznik Nr 2a
do Zarzadzenia Nr 117/12

Burmistrza Myszynca
z 28 grudnia 2012 r.

podpis

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

- klauzula zatwierdzenia dowodu wydatku

Zatwierdzono do wyptaty ze Srodkow:
KONt | e Konto
W-n Symbol podziatki klasyfikaciji Kwota Ma
zt gr
Dz. ...cccen..... rozdz. ........... §.innn. zt gr
Dz. ...cceue.... rozdz. ........... §. i,
Dz. ...cccue.... rozdz. ........... §. i,
Dz. ............. rozdz. ........... § .
Razem
Potrgcenia (nazwa)
Do wyptaty (zwrotu)
Stownie zt ... Data .................
Akceptacja
Skarbnik (Gt. Ksiegowy) ............... Burmistrz ...

- klauzula zaplaty
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 117/12

Burmistrza Myszynca
z 28 grudnia 2012 r.

Obieg dokumentow ksiegowych

Dowody obce (faktury) wplywajace do Urzedu Miejskiego w Myszyncu za
posrednictwem Kancelarii przekazywane s3 do Kierownika Referatu Inwestycji,
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej a nastgpnie do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej.

Podstawg do zaksiggowania sg oryginaly dokumentow.

Faktury dotyczace kosztow kwalifikowalnych zostaja sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym wedtug listy sprawdzajacych. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje osoba merytoryczna odpowiedzialna za Projekt potwierdzajac
ten fakt podpisem na fakturze. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje pracownik Referatu Planowania i Finanséw. Fakt sprawdzenia dokonywany
jest podpisem na odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzulg ,,sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym?.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury,
zatwierdza do wyplaty Burmistrz lub Sekretarz Gminy oraz kontrasygnuje Skarbnik
Gminy lub upowazniona osoba.

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

Ksiggowanie faktury w Systemie finansowo-ksiegowym FoKa Sputnik Software odbywa
si¢ w oparciu o dokonang dekretacj¢ przez pracownika Referatu Planowania i Finansow.
Pod dyspozycjami platniczymi podpisy sktadajg osoby upowaznione do dysponowania
rachunkami bankowymi zgodnie z karta wzoréw podpisow zalaczong do umowy z
Bankiem Spotdzielczym w Myszyncu.

Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja zadekretowane

1 zaksiggowane przez pracownika Referatu Planowania i Finansow.
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