ZARZADZENIE NR 0050.103.2015
BURMISTRZA KOZUCHOWA

z dnia 25.05.2015 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych przy realizacji
Projektu pn. ,,Oddzialy przedszkolne” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spolecznego i budzetu panstwa realizowanego przez Gmin¢ Kozuchéw w ramach: Priorytetu IX
Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach, Dzialania: 9.1 Wyréwnywanie szans
edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych $wiadczonych w systemie
oswiaty, Poddzialania 9.1.1 Zmniejszanie nieréwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji

przedszkolnej.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r, poz. 330 z pozn.zm.), ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. ( tekst jedn. Dz. U. 2013, poz. 885 ze zmianami), rozporzadzenia w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zmijanami),
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. z 2013 r., poz.289) oraz

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. 22014 r., poz. 119)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Dla zapewnienia realizacji przepiséw kontrolnych wprowadza sig, jako obowigzujace zasady
(polityk¢) rachunkowosci obowigzujaca przy realizacji Projektu pn. »Oddziaty przedszkolne”
wspdifinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego i budzetu panstwa realizowanego przez
Gming Kozuchéw w ramach :Priorytetu [X Rozwéj wyksztalcenia i kompetencji w regionach
Dziafania: 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci uslug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty, Poddzialania 9.1.1 Zmniejszanie nierdwnosdei w

stopniu upowszechnienia edukacji przedszkolne;j.



§2

Wprowadza si¢ Wykaz kont wykorzystywanych do ewidencji ksiggowej w ramach Projektu pn.

,»Qddzialy przedszkolne™ zgodnie z Zatgcznikiem nr |

§3
Wprowadza si¢ Instrukej¢ sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla projektu

wspdifinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki Projektu pn. ,,Oddzialy przedszkolne” zgodnie z zalacznikiem nr 2

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§5

Zarzadzenie obowiazuje od dnia 01 stycznia 2015 roku.
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POLITYKA RACHUNKO WOSCI DLA PROJEKTOW
WSPOLFIANSOWANYCH
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

I1.Rachunkowosé projektu

Rachunkowos¢ projektu prowadzona jest w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kozuchowie
ul. Rynek la. Ustalenie zasad ( polityki) rachunkowosci Projektu obowigzuja odpowiednio do
czasu realizacji niniejszego Projektu,
Dla potrzeb Projektu wyodrebniony zostal rachunek bankowy, z ktérego dokonywane sa
platnosci zwigzane z realizacjg Projektu. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych jest
zgodna z zasadami rachunkowosci przyjetymi przez Urzad Miejski (Zarzadzenie Burmistrza
Kozuchowa Nr 0050.14.2013 z dnia 11 stycznia 2013 r. w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kozuchowie).

Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sa w ksiggowym programie komputerowym.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych projektu wykorzystywany jest program Ksiegowo$é
Budzetowa - ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudksiego 31/240.
Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegolowego obejmujacego
zaksiggowane dokumenty dotyczace danego projektu. Zdarzenia ujmowane sa w nim
chronologiczne. Numeracja zapisow w dzienniku dot. Projektu jest prowadzona w sposob
ciggly.
Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci tj.
1) zasadg cigglosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane
w sposob ciggly, dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow
1 pasywOw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata informacje
z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich
zamknigcia stany aktywow 1 pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.
2) zasadg jawnodci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujacych

zasobami publicznymi, fatwos¢ dostrzezenia niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka



niecelowego wydania srodkéw pomocowych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji
budzetowe;.

3) zasada memoriatowa i kasowa: w ksiggach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie
osiagnigte I przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce ja koszty Zwigzane z tymi
przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zasada jasnego i rzetelnego obrazu- jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci,

rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majgtkows i finansowa.

2. Wydatki kwalifikowane projektu

2.1. Instytucja Posredniczgca przekazuje Beneficjentowi $rodki na realizacje Projektu- kwote
stanowigcg nie wigeej niz 100% catkowitych wydatkow kwalifikowalnych Projektu w tym
platnosci ze srodkoéw europejskich oraz dotacj¢ celowg z budzetu krajowego zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki Nr UDA-POKL.09.01.01-08-007/14-00

2.2. Okres kwalifikowania wydatkéw projektu jest zgodny z umowa o dofinansowanie
projektu.

Do wydatkéw kwalifikowanych projektu zaliczane sa te wydatki, ktore:

- zostaly poniesione w ramach projektu: ,,0ddzialy przedszkolne” w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki wspolinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego, a wiec sa uwzglednione w budzecie projektu i umowie
o dofinansowanie,

- sa niezbgdne do realizacji projektu

- sgracjonalne, spelniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami

- s3 rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania

- sg spojne z postanowieniami Programu Operacyjnego

- sgzgodne z kryteriami okreslonymi szczegdlowo przez instytucje zarzadzajaca

- sgzgodne z kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie

2.3. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentow dotyczace wydatkéw kwalifikowanych,
faktury 1 inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej sa opisane na
odwrocie w taki sposéb, aby widoczny byl bezposredni zwiazek wydatku z realizacja

projektu.

W szczegolnosei opis dowodu ksiggowego zawiera nastepujgce informacje:



- numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu wsparcia

- nazwg projektu

- adnotacje : Wydatek wspolfinansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego
1 budzetu panstwa realizowany przez Gming Kozuchéw. Program Operacyjny Kapitat
Ludzki. Priorytet [X. Rozwd) wyksztalcenia 1 kompetencji w regionach. Dziatanie 9.1
Wyrownywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci usltug
edukacyjnych Swiadczonych w systemie oswiaty. Poddziatanie 9.1.1 Zmniejszanie
nieréwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji przedszkolnej. Tytul projektu:
,,Oddziaty przedszkolne” Numer umowy o dofinansowanie: UDA-POKL.09.01.01-08-
007/14-00

- wskazanie zadania, do ktérego odnosi sie dany dokument

- wysokos¢ wydatku kwalifikowanego

- informacje o poprawnosci merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentu
ksiegowego

- informacj¢ o zgodnosci wydatku z ustawa z 29 stycznia.2004 roku Prawo zamowien

publicznych tekst ujednolicony.

3. Przechowywanie dokumentow
Dokumentacja ksiggowa projektu do momentu jego rozliczenia i do uplywu okresu
wskazanego w umowie o dofinansowanie, przechowywana jest w wydziale Finansowo-

Budzetowym Urzedu Miejskiego w Kozuchowie, w oznakowanych i zamknietych szafach.

4. Kontrola projektu
Beneficjent zobowigzuje si¢ podda¢ kontroli dokonywanej przez Instytucje Posredniczaca

oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidlowosci realizacji Projektu zgodnie

Z zapisami umowy .

5. Zasada wyodrebnienia rachunkow bankowych
Dla obstugi Projektu ,,Oddzialy przedszkolne” wyodrebniono rachunek bankowy
Bank Spéldzielczy w Kozuchowie

39 9673 0007 9990 0000 1007 0042




6. Zasada podziatu kosztow bezposrednich w Projekcie
Koszty bezposrednie w Projekcie rozliczane sg na podstawie rzeczywistych poniesionych

wydatkow oraz ewidencjonowane na koncie 416 z wyodrgbniong analityka do projektu wg

potrzeb.

Pawel Jagasek



Zalgeznik Nr 1

WYKAZ KONT WYKORZYSTYWANYCH DO EWIDENCJI KSIEGOWEJ W RAMACH

PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAE LUDZKI

Nr
konta
syntetyc
zZnego

Nr konta
analitycznego

Nazwa konta

Ogdblna charakterystyka
konta

Ewidencja szczegblowa

011

011- wyodrgbniona
analityka do projektu

Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji
stanu oraz zwigkszen i
zmniejszeni wartosci
poczatkowej srodkéw
trwalych, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 013,014,

Na stronie Wn ujmuje sie
zwiegkszenia a na stronie Ma
Zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z
wyjatkiem umorzenia $rodkow
trwalych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071. Konta 011 moze
wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkéw trwatych w
wartosci poczatkowe;j.

013

013- wyodrebniona
analityka do projektu

Pozostate
srodki trwate

Konto 013 shuzy do ewidencji
stanu oraz zwigkszen i
zmniejszef wartosci
poczatkowej pozostatych
srodkéw trwalych,
niepodlegajacych uj¢ciu na
kontach 011,014, wydanych
do uzywania na potrzeby
dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w petnej
wartosci w miesigcu wydania
do uzywania

Na stronie Wn konta 013 ujmuje
sie zwigkszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu i wartodci
poczatkowej pozostalych
srodkéw trwalych znajdujacych
sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na
koncie 072.Konto 013 moze
wykazywac saldo Wn, ktore
wyraza warto$¢ srodkow trwatych
znajdujacych sig w uzywaniu w
wartosci poczatkowe].

020

020- wyodrgbniona
analityka do projekiu

Wartosci
niematerialne i
prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji
stanu oraz zwigkszen i
zmniejszefi wartosci
poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje
sie wszelkie zwigkszenia, a na
stronie Ma wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i
prawnych z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072,
Konto 020 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan
wartoéci niematerialnych i
prawnych w wartosci
poczatkowe;.

071

071- wyodrgbniona
analityka do projektu

Umorzenie
srodkéw
trwalych oraz
wartosci
niematerialnych
i prawnych

Konto 071 shuzy do ewidencji
zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych,
ktore podlegaja umorzeniu
wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke

Na stronie Ma konta 071 ujmuje
sie zwiekszenia a na stronie Wn
zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej érodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych. Konto 071 moze
wykazywacé saldo Ma, ktére
wyraza stan umorzenia wartosci
$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

080

080-wyodrebniona
analityka do projektu

Srodki trwale
w budowie

Konto 080 stuzy do ewidencji
kosztow na srodki trwate w
budowie ponoszonych w toku

Na stronie Wn konta 080 ujmuje
sie m.in. koszty budowy nowych
obiektéw budowlanych




ich wykonywania, ewidencji
kosztéw dot. zakupu gotowych
§r. trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
finansowanych ze srodkow
inwestycyjnych oraz
finansowanych z udziatem
srodkow europejskich i
srodk6éw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

realizowanych zaréwno przez
obcych wykonawcow jak i
wykonywanych we wlasnym
zakresie, a na stronie Ma m.in.
przeniesienie kosztow
zakoniczonego i przyjetego do
eksploatacji zadania
inwestycyjnego (w postaci
budynkéw, budowli, innych
$rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych).
Konto 080 moze wykazywac
saldo Whn, ktore oznacza Koszty
inwestycji nie zakonczonych.

130 130-18 Rachunek Konto 130-18 shuzy do Na koncie 130-18 dokonuje sie
biezacy ewidencji srodkow ksiegowan wylacznie na
Jednostki pienigznych ofrzymanych podstawie dowoddw bankowych,
zgodnie z umowa nr. UDA- w zwigzku z czym musi
PROJEKT |POKL.09.01.01-08-007/14-00 | zachodzi¢ pelna zgodnosé
POKL Wszystkie ptatnosei zapisoéw konta 130-18 miedzy
dokonywane sa za ksiggowoscia jednostki a
podrednictwem rachunku ksiggowoscig banku. Na stronie
bankowego. Wn konta 130-18 ujmuje sie
wplyw érodkow, a na stronie Ma
wyplaty srodkdw.
223 223-17 Rozliczenie | Konto 223-17 shuzy do Na stronie Wn konta 223 ujmuje
Rozliczenie wydatkoéw wydatkow ewidencji rozliczenia sie przelewy Srodkow
budzetowych budzetowych | zrealizowanych przez pienieznych na pokrycie
Jednostke wydatkéw w ramach | wydatkéw w ramach
wspdétfinansowania ze wspoHinansowania ze srodkow
srodkow europejskich europejskich w korespondencji z
kontem 130 oraz roczne
przeniesienie zrealizowanych
wydatkéw na konto 800. Na
stronie Ma konta 223 ujmuje sie
okresowe wplywy §rodkow
pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow w
korespondencji z kontem 130 .
247 | 247 - wyodrebniona Rozrachunki | Konto 247 shuzy do ewidencji | Na stornie Wn konta 247 ujmuje
analityka do projektu Projekt zobowiazan i naleznosci z sie m.in. zaplaty zobowiazan za
Priorytet IX | kontrahentami. dostawy i ushugi, Na stronie Ma
Dziatanie 9.1. konta 247 ujmuje sie
zobowiazania wynikajgce z
faktur, rachunkow lub not
obciazeniowych
416  [416-1 Zad. I; Koszty wedlug | Konto 416 stuzy do ewidencji | Na stronie Wn konta 416 ujmuje
Organizacja placu rodzajow iich | kosztéw poniesionych w si¢ poniesione koszty, a na stronie
zabaw rozliczenie | ramach realizacji projektu Ma ich zmnigjszenia. Saldo Wn
416-2 Zad 2: POKL EFS Priorytet IX kota 416 przenosi sie w koncu
Dostosowanie Dzial. 9.1 roku obrotowego na konta 860.
pomieszczefi Koszty ewidencjonuje sig
416-3 Zad. 3: wedlug zadan szczegdlowego
Wyposazenie budzetu projektu
Dalsza analityka wg
potrzeb
400 400 - wyodrebniona| Amortyzacja | Konto 400 stuzy do ewidencji | Na stronie Wn konta 400 ujmuje




analityka do projektu

kosztow amortyzacji od
srodkow trwalych i wartosei
niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy
umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych

sie odpisy amortyzacyjne, a na
stronie Ma przeniesienie kosztéw
amortyzacji na wynik finansowy.

800

800-
wyodrebniona
analityka do projektu

Fundusz
jednostki

Konto shuzy do ewidencji
réwnowartosci majatku
trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmiany

Na stronie Wn konta 800 ujmuje
sie zmniejszenia funduszu, a na
stronie Ma jego zwiekszenia

860

860- wyodrebniona
analityka do projektu

Straty 1 zyski
nadzwyczajne
oraz wynik
finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia
wyniku finansowego jednostki
oraz biezacej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego
jednostki ujmuja na stronie Wn
konta 860 straty nadzwyczajne, a
na stronie Ma zyski
nadzwyczajne

998

998

Zaangazowanie
wydatkow
budzetowych
roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania
wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje
sie rownowarto$¢ dokonanych w
danym roku budzetowym
wydatkéw budzetowych

Wszystkie w/w konta sluza do wyodrebnionej ewidencji

OBJASNIENIA DODATKOWE

poniesionych platnosci zgodnie

z Szczegdlowym Budzetem Projektu w rozbiciu na zadania zgodnie z Umow3 o dofinansowania
UDA-POKL.09.01.01-08-007/14-00 Projektu w Ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki ,,Oddzialy przedszkolne”. W sprawach nieuregulowanych niniejszym planem kont
nalezy stosowaé przepisy Ustawy o RachunkowoSci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (tekst jedn.
Dz. U. z 2013 r, poz. 330 z péZn. zm.), oraz Zarzadzenie Burmistrza Nr 0050.14.2013 z dnia
11.01.2013 roku w sprawie przyjetych zasad rachunkowosei w Urz¢dzie Miejskim

w Kozuchowie.

gt

Pawel Ja gasek




Zalgeznik nr 2

7. INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH  DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z  EUROPEJSKIEGO  FUNDUSZU SPOLECZNEGO W  RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1.Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach realizowanych programow ze srodkow UE.
2.Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiggowych
3.Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
kierownika jednostki.
Rozdzial I1
Dowody ksi¢gowe
§2
Pojecie dowodu ksiggowego
1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi /dowodami Zrodlowymi/.
2. Dowdod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania
go w wyodre¢bnionej ewidencji dla kazdego realizowanego projektu.
3. Kazdy badany dowéd ksiggowy powinien cechowacé:
a / dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanow,
b/ trwato$¢ wpisanej tresci 1 liczb,
¢/ rzetelno$¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy,
d/ kompletno$¢ danych /dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej
elementy okreslone w ust.1 niniejszej Instrukcji,
¢/ jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na jednym

dowodzie ksiggowym mozna dokonywac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,



za wyjatkiem faktur VAT,
f/ chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiggowych,
g/ systematycznos¢ numerowania dowodow ksiggowych,
h/ poprawnos¢ formalna tj .zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja,
i/ poprawnos¢ merytoryczna tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar,
J/ poprawnos¢ rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki, przy czym warto$¢ w dowodzie moze by¢ pominieta, jezeli w toku
przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje
ich wycena potwierdzona stosownym wydrukiem,
k/ podmiotowos¢ dowodu ksiggowego/kazdy badany dowdd ksiggowy musi zawiera¢ dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej,
wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy,
4. Dowdd ksiggowy winien speliaé funkcje:
1. dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,
2. dowodows - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym - dowdd w sensie
prawa materialnego,
3. ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania,
4 kontrolng - pozwala na kontrole analityczng /Zzrédlowa/ dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.
§3

Tres¢ dowodu ksiegowego
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1. okreslenie rodzaju dowodu,
2. numer identyfikacyjny dowodu,
3.okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron/nazwy 1 adres/ uczestniczacych w operacji
gospodarcze], ktorej, dowod dotyczy,
4.date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji ktoérej dowodd
dotyczy/jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy

podanie jednej daty,



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

6. podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto
sktadniki majatkowe,

7. stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno -
rachunkowym potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych /dekretacja

/przez wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis.

§4

Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych
1. Prawidtowo sporzadzony dowodd ksiggowy powinien:
- zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypeklniony czytelnie, recznie/pidrem,
dlugopiseny/, maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,
- kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach/rubrykach/ winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,
- poszczegdlne pola/rubryki/ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
- by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie w sposob wolny od bledow
rachunkowych,
- kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji ktorg
dokumentuje,
- zawiera¢ elementy o ktorych mowa w § 3,
- zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,
- posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddw ksiegowych-numeracja musi byé
ciggla, przyporzadkowana chronologii/wg kolejnosci dat/ i przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodéw ksiegowych,
- w przypadku zbiorczych dowoddw ksiggowych powinny by¢ sporzadzone na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow Zrodlowych, ktére muszg by¢é w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypeknione,
- pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
2. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim,
3. Tre$¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ pelna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie

skrotéw ogodlnie przyjetych w jezyku polskim.



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

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek,

- bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

- bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej.

6. Zasady wyrazone w pkt.5 nie majg zastosowania do dowoddw ksiggowych dla ktorych
zostal ustalony przepisami szczegolnymi -zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek/czeki,
weksle itp./oraz dowodow obcych.

7. Dokumenty ksiegowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych pracownikow.

8. Dowody obce/faktury, rachunki wplywajace do Urzedu sg przyjmowane przez pracownika
sekretariatu a nastepnie po dekretacji przez Burmistrza przekazywane Koordynatorowi

Projektu do Biura Projektu.

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiegowych
§5
1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej, ksiegowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.
2. Sprawdzenie dowodow ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym.

Rozdzial 1V
Kontrola merytoryczna
§6
1. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowoddw ksiggowych polega na sprawdzeniu

rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci operacji



gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe
jednostki,

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczych 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 ktérym zostata dokonana,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoéci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane/kontrola na gruncie/, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie z obowiazujacymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarcze]j zostala zawarta : umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

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

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ sprawa — zatrudniony/wyznaczony/ do realizacji projektu, - tabela
Nr 1 do niniejszej Instrukeji,

a/ opisie dokumentu :

- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

- informacja o wspotinansowaniu projektu w EFS,

- opatrzenie dokumentu trzema pieczatkami z logo nadanymi dla realizacji Projektu - wzory
w zatgczniku Nr 1 niniejszej Instrukeyi,

b/ opisie operacji gospodarczej:

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

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

* potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ushugi - adnotacja o wykonaniu, odbiorze
ustugi, dostawy,

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z przepisami ustawy Prawo

Zamowien Publicznych.



4. Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik zajmujgcy si¢ sprawa na odwrocie
dokumentu, podpisujgc si¢ ponizej czytelnym podpisem - imieniem i nazwiskiem lub
umieszczajgc parafke wraz z pieczatkg imienna.

5. Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

6. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis wraz z pieczatka imienna.

7. Wzor pieczeci z klauzulg opisujacg dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi

tabela Nr 1 do niniejszej Instruke;ji.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa
§7
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy :
a/ dowod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,
b/ czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiegowy jest opatrzony odpowiednig
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne,
3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika
jednostki/pracownicy Urzedu Miejskiego/,
4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli a w szczegdlnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz z pieczatkg imienng. Wzor pieczgei
z klauzulag dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi tabela Nr 1 do niniejszej
instrukeji.
5. Do kontrolujgcego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy réwniez :
- przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej:
Kwote na ktorg opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to aby dowod ksiegowy
zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiggach

rachunkowych przez osoby upowaznione. Wzor pieczeci z klauzulg przygotowujgcg dowod



ksiggowy do zatwierdzenia stanowl tabela Nr 1do niniejszej instrukeji, dekretacja dokumentu
zgodnie z przyjetym planem kont do projektu.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej
dotyczy.

7. Kierownik jednostki oraz Skarbnik Gminy zatwierdzaja do realizacji /zaptaty/ dokument
ksiggowy.

Podpis Glownego Ksiggowego na pieczgel zatwierdzajace] oznacza dokonanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej 1 finansowej z planem finansowym zgodnie z art. 54
ust. 3 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych

8. Wzory podpisoéw 0sodb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowe]j oraz zatwierdzenia dokumentéw umieszcza si¢ w karcie wzoréw podpisow,

tabela Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta ulega aktualizacji w przypadku zmiany osoéb

upowaznionych.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§8

Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej Instrukcji odpowiedzialne sa osoby wyznaczone do

realizacji projektu .




Tabelanr 1

Wzor pieczatki obowiazujacy w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Zatgcznik nr 1
do faktury VAT ... zdnia .....ooooeiiniinnnn..

Wydatek wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego i budzetu Panstwa realizowany przez
Gmine Kozuchéw Program Operacyjny Kapitat Ludzki

Priorytet IX. Rozw0]j wyksztalcenia i kompetencji w regionach

Dzialanie 9.1. Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
$wiadczonych w systemie oswiaty

Poddziatanie 9.1.1. Zmniejszanie nierdwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji przedszkolnej

Tytut projektu ,,Oddziaty przedszkolne”

Numer umowy UDA-POKL.09.01.01-08-007/14-00

Kategoria zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania

Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy: Ogdlem koszt

Koszt bezposredni

Koszt posredni

Wydatek poniesiony zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zaméwien Publicznych
(Dz.U. 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z pdZn.zm.)

Kwota kwalifikowana: Finansowana z
funduszy

Dzial 853 Rozdzial 85395 strukturalnych

§ oo cdENTRIRA R (slownie Zhi s vammosssss s R — %

B nmneenes SRRSO (slowilie Zhiw oo s ) | WspdHinansowanie
krajowe ........... %

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Data/podpis/pieczgé

Sprawdzono pod wzglgdem formalno — rachunkowym Data/podpis/pieczec

Zatwierdzono do wyplaty Data/podpis/pieczeé




Tabela nr 2

KARTA WZOROW PODPISOW
Osob upowaznionych do podpisywania dokumentéw zwiqzanych z realizacjq

Projektu ,,Oddzialy przedszkolne”

Rodzaj Wzér podpisu osoby upowaznionej
Sprawdzono pod wzgl¢dem . Lﬁ/{
formalno-rachunkowym W
/Anna Szmigiel/
Sprawdzono pod wzgledem ¥
merytorycznym ’
/ Piotr Maciag/
Zatwierdzam do wyplaty j W@(
/Joanna
Rajewska-Jaworowicz/  / Pawel Jagasek/




