ZARZADZENIE NR 183/09

WOJTA GMINY CIEPLOWODY

Z.DNIA 27 LISTOPADA 2009R.
w sprawie wyodr¢bnienia ewidencji ksiggowej oraz ustalenia planu kont dla projektu
wspolinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Dolnoslgskiego Funduszu
Pomocy Rozwojowej dla zadania o nazwie ,,Uzbrojenie terenéow inwestycyjnych strefy
aktywnosci ushigowej i budownictwa mieszkaniowego w miejscowosci Cieplowody
I-etap”.
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002
1. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 139, poz. 1324, Nr 60 poz. 535, Nr 124, poz.
1152, Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr
213, poz. 2155 z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, p0z.2252, z 2006 r. Nr
157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540 Nr 157, poz. 1119, z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz.
900, Nr 171 poz. 1056, Nr 214 poz. 1343, z 2009 r. Nr 77, poz. 649) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020 z
2008 r. Nr 72 poz. 422) w zwiazku z przystapieniem przez Gming Cieptowody do realizacji
projektu wspotinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Dolnoslaskiego Funduszu
Pomocy Rozwojowej o nazwie ,,Uzbrojenie terendw inwestycyjnych strefy aktywnosci
ustugowej i budownictwa mieszkaniowego w miejscowosci Cieplowody I-etap”.
Wéjt Gminy Cieplowody zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

1. Wyodrebnia si¢ ewidencje ksiegowa dla celéw realizacji projektu.
2. Ewidencja projektu prowadzona jest na nosnikach komputerowych, przy pomocy programu
komputerowego Ksiggowos¢ Budzetowa autorstwa firmy Info-Spétka Zabkowice Sl

§ 2.

1. Ustala sie Zaktadowy Plan Kont dla projektu wspoétfinansowanego przez Uni¢ Europejska
w ramach Dolnoslaskiego Funduszu Pomocy Rozwojowej o nazwie ,,Uzbrojenie terenow
inwestycyjnych strefy aktywnosci ustugowej i budownictwa mieszkaniowego w miejscowosci
Cieptowody I-etap” realizowanego w budzecie Gminy Cieptowody i Urzedzie Gminy
Cieptowody zgodnie z zatacznikiem do Zarzadzenia.

2. Zasady funkcjonowania kont stosuje si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 183/09
z dnia 27 listopada 2009r.

Szezegolowe zasady (polityka) rachunkowosci obowiazujace przy realizacji projektu
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Dolnoslaskiego Funduszu
Pomocy Rozwojowej dla zadania o nazwie ,,Uzbrojenie terenéw inwestycyjnych strefy
aktywnosci uslugowej i budownictwa mieszkaniowego w miejscowosci Cieplowody I-
etap”.
Rozdzial I
Polityka prowadzenia rachunkowosci

1. Dokumentacja okre$la zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy
Cieptowody, zwanym w dalszej czesci ,,Urzedem” przy realizacji projektu pn. ,,Uzbrojenie
terendw inwestycyjnych strefy aktywnosci ustugowej i budownictwa mieszkaniowego
w miejscowosci Cieplowody I-etap” zwanym dalej ,,Projektem”.

2. Podstawe opracowania stanowia:

1) Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z
pdzn. zm.),

2) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z
pozn. zm.),

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.),

4) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 14 czerwca 2008 roku w sprawie szczegolowe]
klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pézn. zm.),

5) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z pdézn. zm.).

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

- prawidlowosci ewidencji,

- dostosowanie  ewidencji do  obowiazujace]  sprawozdawczosci  zewngtrzne]
i potrzeb biezacego zarzadzania,

- zabezpieczenia majatku,

- prawidtowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

- prawidtowa ochrong zbiorow ksiag rachunkowych.

3. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

1) zasade jawnosci podczas realizacji zadan, wykonywania planu finansowego oraz
ewidencji ksiegowe] wykonania tego planu, gospodarowania $rodkami publicznymi,
przejawiajaca si¢, migdzy innymi, podawaniem do publicznej wiadomosci zakresu zadan 1
ustug wykonywanych lub $wiadczonych przez Urzad, kwot dotacji udzielonych z budzetu
panstwa i1 budzetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jawnoSci obowiazuje Urzad
zachowanie przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) zasade kasowosci ktora stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sa w terminie
ich zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) zasad¢ memorialu, ktéra mowi, ze w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie
osiagniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajace ja koszty zwiazane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Na
koniec miesiaca, ksiggowanie faktur obcych, ktore wpltynety do 7 dnia miesigca nastepnego,



bedzie traktowane jako zachowanie zasady zupeilnosci zapisow. W zakresie wszystkich
innych dokumentow ksiegowych, zachowuje si¢ chronologi¢ zapiséw. Zasade memoriatu
zachowuje si¢ w peini na koniec roku w zakresie dochodow i kosztéw. Przy prowadzeniu
ksiag 1 sporzadzeniu sprawozdawczosci. Urzad zachowuje zasady rzetelnosci,
szczegotowosci, prawidlowosci, terminowosci i ciggtosci.

4) zasade¢ ostroznej wyceny, ktora oznacza uwzgl¢dnienie w wyniku finansowym:

- zmniejszenie wartosci uzytkowej majatku, w tym réwniez w postaci odpisdw
amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- zmniejszenie wartosci innych sktadnikow majatkowych wywotanych trwatymi zmianami,

- wylaczenie pozostatych przychoddéw operacyjnych i1 zyskéw nadzwyczajnych, ktorych
zaplata budzi watpliwosci,

S) zasade istotnoSci, ktora moOwi, ze stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywierajq one
istotnie ujemnego wplywu na zasadg¢ jasnego, rzetelnego, wiernego przestawienia sytuacji
finansowe;j.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu.

6. Rachunkowos$¢ prowadzi si¢ jednowalutowo: w walucie PLN.

7. Inwentaryzacje Srodkoéw trwalych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury zgodnie z
terminami okre$lonymi w przepisach wewnetrznych Urzedu w tym zakresie.

8. Srodki finansowe przekazane na pokrycie kosztéw realizacji Projektu beda wptywaty na
wyodrgbniony rachunek bankowy Urzedu Nr 07 9533 1027 2004 0400 0101 0030.

9. Dla realizacji Projektu zostaly wyodrgbnione osobne ksiegi rachunkowe (dla ktdérych
kodem jest nr rachunku bankowego) tj.:

1) dziennik,

2) konta ksiegi gléwnej,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna prowadzona w przekroju klasyfikacji
budzetowej , w podziale na zadania zwigzane z realizacja projektu, $wiadczenia oraz wedtug
kontrahentéw),

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim
chronologicznie,

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

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i1 sald ksiggi gtowne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:
- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochoddow i wydatkéw, ktore ujmowane sg w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiggi gldwne;.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wyfacznie informacyjno- kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywdéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:



- zaangazowanie Srodko6w na wydatki budzetowe roku biezacego,
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,
- plan finansowy wydatkéw budzetowych,
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
- inne zwigzane z realizacja projektu.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej- sporzadza si¢ do 15 nastgpnego miesigca
wedhug stanu na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
- symbole 1 nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien
inwentaryzacji.
Rozdzial I1

Zasady ewidencji ksiggowej

Plan kont dla organu

{ Symbol J Nazwa zespotu lub konta ]
konta
Konta bilansowe
1133 Rachunek budzetu
140 Srodki pieniezne w drodze
222/07 Rozliczenie dochodow budzetowych
223/07 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240/07 Pozostate rozrachunki
901 Dochody budzetu
1 902 Wydatki budzetu
1961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu
I Konta pozabilansowe ]
| 991 Planowane dochody budzetu
| 992 Planowane wydatki budzetu

Opis ksiggowan w organie

1) Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony rachunek bankowy budzetu na podstawie
WB WN133 MA222/07.

2) Przekazanie dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek bankowy jednostki realizujace;j
projekt WN 223/07 MA 133.

3) Wplyw odsetek od srodkéw na rachunku bankowym na podstawie WB WN133 MA240/07.
4) Przelew odsetek na dochody budzetu panstwa - WN240 MA133.

5) Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie miesigcznego sprawozdania
Rb27-S sporzadzonego przez jednostke Urzad Gminy - WN222/07 MA90I.

6) Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie miesigcznego sprawozdania
Rb28-S sporzadzonego przez jednostk¢ Urzad Gminy - WN902 MA223/07.

7) Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu pod datg 31.12 -

WN901 MA961.

8) Przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu pod datg 31.12 - WN961
MA902.



Plan kont dla jednostki

( Symbol Nazwa zespolu konta
konta
| Konta bilansowe B
Zesp6t 0 Majatek trwatly j
011 Srodki trwate |
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ﬂ
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
137 Rachunki srodkéw funduszy pomocowych
| 140 Srodki pienigezne w drodze
Zespbt 2 Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami B
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych H
1222 Rozliczenie dochoddw budzetowych B
223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych J
Zespot 4 Koszty wedtug rodzajéw j
400 T Koszty wg rodzajéw j
401 | Amortyzacja B
Zespot 7 Przychody i koszty ich uzyskania B
750 Przychody i koszty finansowe J
761 Pokrycie amortyzacji \
Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy J
| 800 Fundusz jednostki ]
810 Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje B
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy J
Konta pozabilansowe |
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych |
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego J
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat J

Opis ksiggowan w jednostce

1) Przypis naleznosci z tytulu dotacji rozwojowej na podstawie zatwierdzonego wniosku o
platnosé¢ — WN221 MA750.

2) Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony rachunek bankowy na podstawie WB -
WN137 MA221 (zapis powielony do ksiegowania w organie).

3) Ksiggowanie faktury rachunku za towary i ushugi - WNO80 MA201.

4) Zaptata faktury, rachunku za towary 1 ustugi - WN201 MA137.

5) Ksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych na sfinansowanie inwestycji -
WN810 MAS00.

6) Przyjecie na majatek dowodem OT $rodka trwatego na skutek zakupéw inwestycyjnych -
WNO11 MAOSO.

7) Ksiggowanie amortyzacji sSrodkow trwatych - WN401 MAOQ71.

8) Ksiggowanie pokrycia amortyzacji - WN800 MA761.

9) Przeniesienie przychodéw finansowych na koniec roku obrotowego na wynik

finansowy — WN 750 MA 860.

10) Przeniesienie na koniec roku obrotowego konta 810 na fundusz konto 800 — WN810
MAS800.



11) Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego pokrycia amortyzacji na wynik
finansowy WN761 MAS00.

12) Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz WN800 MAS60.

13) Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) na fundusz WN860 MAS00.

14) Ksiegowanie odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunku — WN137 MA 240.
15) Przelew odsetek na rachunek budzetu — WN240 MA 137.

16) Ksiegowanie sprawozdania Rb-27S o zrealizowanych dochodach — WN800 MA 137.
17) Ksiggowanie sprawozdania Rb-28S o zrealizowanych wydatkach — WN137 MAS00.

Rozdzial 111

Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentéw ksiegowych
Celem kontroli wewnegtrznej jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidlowym, a
faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzi¢ we
wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, przez zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego
1 poréwnanie z wyznaczong dla niego norma w formie kontroli wstepne), kontroli biezacej
1 kontroli nastepcze;j.
1. Kontrola wstgpna polega na zbadaniu decyzji i operacji w celu zapobiezenia
nieprawidtowym dziataniom. Do czynnosci kontroli wstgpnej nalezy m.in. analiza,
sprawdzenie, akceptacja, badanie projektow dokumentow, w tym dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan i nalezno$ci. Kontroli wstgpnej podlegaja m.in.: projekty planéw i
przedsiewzigé, wnioski o wszczgcie postgpowan o zamowienia publiczne, projekty umow
oraz dokumenty powodujace powstanie zobowiazan lub naleznosci.
2. Dokonanie kontroli wstegpnej osoba kontrolujaca potwierdza wiasnorgcznym podpisem na
dokumencie, wraz z data.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej dokumentéw osoba
kontrolujgca:
- zwraca bezzwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym
z wnioskiem o usunigcie nieprawidtowosci w samych dokumentach badzZ operacjach, ktérych
dotycza,
- odmawia podpisania dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie o
yjawnionym fakcie bezposredniego przetozonego,
- kontrola wstgpna jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowigzku samokontroli 1
kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziataniu przez pracownikéw merytorycznych
realizujacych projekt.
4. Kontrola biezaca polega w szczegdlnosci na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo. Dziatanie to ma na celu wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego etapu
zjawisk mogacych negatywnie wplynaé na wynik koficowy operacji.
5. Kontroli biezacej podlegaja wszystkie dzialania jednostki 1 sa dokonywane przez
pracownikow merytorycznych realizujacych projekt.
6. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsiewzigé oraz operacji juz zrealizowanych i
odzwierciedlajacych je dokumentow.
7. Do zadan kontroli nastgpczej nalezy w szczegolnosci:
- analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poré6wnywanie ich z zalozonymi
celami,
- badanie sprawnosci dziatanie operacyjnego, badanie rzetelnosci wezesniej wykonanych
kontroli oraz dostarczeniu informacji o przebiegu operacji.



8. W kontroli nastgpczej, ktéra ujawnila nieprawidtowosci winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majace na celu:

- usuni¢cie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkow oraz
zapobiezenie im w przyszlosci,

- usprawnienie dzialalnosci poprzez wyeliminowanie nieprawidlowosci lub powtarzajacych
sie zaniedban,

- zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidlowosci.

9. Kontrol¢ nastgpcza sprawujq przede wszystkim pracownicy zobowiazani do nadzoru i
kontroli prawidlowosci wykonania zadan tj. pracownicy majacy nadzor nad pracownikami
merytorycznie realizujacy projekt oraz osoby nadzorujace rozliczenie finansowo-ksi¢gowe.
10. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczych, Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne i bez
biedéw rachunkowych. Dowéd ksiegowy musi zawiera¢:

- okreslenie stron operacji gospodarczej,

- date wystawienia dowodu oraz datg¢ lub okres dokonania operacji, ktérej dowod dotyczy,

- nazw¢ operacji gospodarczej oraz jej wartosci, ilos¢ i cene jednostkowa,

- podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktore) przyjeto
skfadniki majatkowe,

- numer dowodu ksiegowego,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez nadanie
numeru ewidencji ksiggowej oraz wskazaniu miesiaca ksiggowania a takze kont ksiggowych
na ktérych dokonano zapisow.

11. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym, tzn. powinien by¢ podpisany przez upowaznione osoby, a stwierdzeniu
rzetelnosci, celowosci 1 legalnosci zawartych tam danych powinny by¢ poswiadczone
podpisem osoby zatwierdzajacej dokument w tym zakresie.

12. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
formalno- rachunkowym. To znaczy, ze dowdd zostal wystawiony w sposéb prawidlowy,
zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawieraja bledow
rachunkowych. Kontrola ta powinna by¢ po$wiadczona podpisem upowaznionej osoby tj.
ksiegowego projektu.

13. Dowody ksiegowe nie moga posiada¢ wad i bledéw. Bledy w dowodach zroédlowych
zewnetrznych (obcych) i wilasnych mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow ksiggowych
poprzez skreslenia, wymazywanie lub przerobki. Bledy w dowodach wewngtrznych lub
wlasnych moga by¢ poprawiane przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie
skreslonej tresci, wpisanie prawidiowej i opatrzenie jej data 1 podpisem osoby dokonujace;j
poprawki.

14. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu
lub kilka réznych dowodoéw, to dla potrzeb prawidlowej ewidencji ksiggowej nalezy , przy
kilku egzemplarzach okresli¢ stowem ,,oryginal”, a pozostate stowem , kopia”.

15. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych powinny by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami i rachunkami. Dowody zaptaty, wplaty do kasy lub inne dokumenty nie mogg by¢
uwazane za dowody ksiegowe i nie stanowig podstawy do zaksiggowania zakupu.

16. Tylko prawidtowe dowody ksiegowe moga by¢ podstawa do zaksiggowania.

17. Polecenie ksiegowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego
niepotwierdzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np. storno btednego zapisu, lub w
innych przypadkach wynikajacych ze stosowania techniki ksiggowan.



18. Zastgpczy dowdd ksiggowy moze byé dopuszezony jako podstawa do zapisow
ksiggowych tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosci uzyskania
dokumentéw zrodtowych dowodow obeych.
19. Wykaz podstawowych dokumentow zrodtowych:
1) faktura VAT,
2) faktura korygujaca VAT,
3) nota korygujaca,
4) rachunek,
5) polecenie przelewu,
6) wyciag bankowy,
§2.

1. W kontroli 1 sprawozdaniu dokumentéw biora udzial poszczegdlne komorki jednostki
organizacyjnej tzn. wydzial merytoryczny realizujacy projekt oraz shuzby finansowo
ksiggowe.
2. Droge dokumentdéw od chwili ich otrzymania badz sporzadzenia do momentu przekazania
do ksiggowanie i jego dekretacji okresla si¢ jako ,,obieg dokumentow”.
3. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony data
dokonania kontroli oraz podpisem osoby upowaznionej do jego sprawdzania i akceptacji.
Dodatkowo na dokumencie powinien zosta¢ umieszczony co najmniej opis uzasadniajacy
celowos¢ dokonania zakupu lub wykonania ustugi, jakich kosztow dotyczy oraz dodatkowe
elementy wedtug schematu przedstawionego ponizej:
Koszty bezposrednie
Wydatek poniesiony w ramach projektu finansowanego w ramach Funduszu Pomocy
Rozwojowej realizowanego na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu nr DG-
P/1473/09 z dnia 30.06.2009r, pn. ,,Uzbrojenie terendw inwestycyjnych strefy aktywnosci
ustugowej 1 budownictwa mieszkaniowego w miejscowosci Cieptowody etap I”.
Kwota dokumentu............... PLN
Kwota wydatku kwalifikowanego ................. PLN
poniesiona w zwiazku z realizacja
Zadania NUMET ......oiiiii e (nazwa zadania), w tym z pozycji
DUAZELOWE] NI .ot ettt ettt ettt e et et et e e e e e e ettt
4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiggowe podlegajg
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika
wydziatu finansowego, ktéry nadaje im numer ewidenc)i ksiggowej, dokonuje dekretacji i
przekazuje do zaptaty.

§ 3.
1. Najczgsciej stosowanymi dowodami dokumentujacymi zakupy materialow, towardw i
ushug sa: zamowienia, umowy, zlecenia wykonania ustug, faktury VAT.
2. Do ksiegowania powinny by¢ przekazywane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towaru i ustug.
3. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustaw¢ o zamowieniach
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ oferty cenowe, notatki shuzbowe o wyborze ceny i
inne dokumenty wynikajace bezposrednio z ustawy.
4. Oryginal umowy, zlecenia, zamdwienia powinny by¢ przekazywane do Wydziatu
Finansowego bezposrednio po jej akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu jest
dokonywana w oparciu o komplet dokumentow uzasadniajacych wyboér dostawcy
(sprzedajacego).
5. Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do
platnosci rachunkéw 1 faktur, przelewem bankowym.



§ 4.
Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksiggowych i innych dokumentow
1. Do archiwum Urzgdu przekazuje si¢ akta uporzadkowanych spraw ostatecznie
zatatwionych, po uptywie jednego roku kompletnymi rocznikami.
2. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumie¢:
- ulozenia akt wewnatrz teczek, tak aby sprawy nastgpowaly kolejno, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy z dotaczonym na wierzchu spisem spraw,
- w obr¢bie sprawy dokumenty uklada si¢ chronologicznie poczynajac od pisma
TOZPOCZynajacego sprawe,
- teczki, ksiegi, rejestry powinny by¢ ulozone wedlug klasyfikacji jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
- kazda teczka powinna zawierac spis spraw znajdujacych sie w teczce,
- kazda teczka powinna by¢ opisana na zewng¢trznej stronie,
- akta kategorii A muszg by¢ w calosci przesznurowane 1 na zewngtrznej okladce oznaczona
ilosci kart zawartych w teczce.
3. Dokumentacj¢ zwiazana z realizacjg Projektu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2020 roku w
sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i1 bezpieczenstwo.
4. Udostepnienie osobom trzecim zbiorow dokumentoéw lub ich czescei:
- do wgladu na terenie Urz¢du - wymaga zgody Wéjta lub osoby przez niego upowaznionej,
- poza siedzibg Urzedu - wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienie w Urz¢dzie
potwierdzonego przez pobierajacego 1 wydajacego odpowiedniego dokumentu na okolicznos¢
pobrania oraz spisu przyjetych dokumentow.
Wszystkie udost¢pnione osobom trzecim dokumenty archiwalne musza by¢ wpisane do
rejestru dokumentéw wypozyczonych z archiwum Urzgdu.
§5.
Ustalenia koncowe
1. Nie zbywa si¢ aktywdw wytworzonych w ramach Projektu za uzyskaniem korzysci
majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu.
2. Sporzadza si¢ okresowe 1 roczne oraz koncowe sprawozdania z realizacji Projektu
1 przekazuje si¢ je wedlug obowigzujacych wzorow 1 w terminach do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewadztwa Dolnoslaskiego.
3. Sporzadza si¢ comiesi¢czne sprawozdania wedlug wzoru RB-27S 1 RB-28S stanowiacego
zalacznik Nr 16 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 roku
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781).



