Zarzadzenie Nr 47/2019
Wajta Gminy Wisniewo

z dnia 31 grudnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Wisniewo zasad (polityki)
rachunkowosci stosowanej przy realizacji projektu w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr lll:
Cyfrowe Kompetencje spoleczenstwa dzialania 3. 1: Dziatania szkoleniowe na
rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych dotyczaca realizacji projektu grantowego
pn. ,, Cyfrowy obywatel wojewddztwa mazowieckiego ,,.

Na podstawie art.3 ust.1 pkt.11, art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku — o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351 ze zm.) w zwigzku z
przystgpieniem Przez Gmine Wisniewo do realizacji projektu wspotfinansowanego
przez Unie Europejskg zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Ustalam zasady rachunkowosci przy realizacji projektu wspoéifinansowanego
z grantu w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020 Osi Priorytetowej nr lll: Cyfrowe Kompetencje spoteczenstwa dziatania
3. 1. Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych
dotyczaca realizacji projektu grantowego pn. , Cyfrowy obywatel
wojewoddztwa mazowieckiego” umowa o0 powierzenie grantu nr
4/UG/PC/COWM/2019 z dnia 31.12.2019r., zgodnie z zatgcznikiem Nr 1

2. Obstuge ksiegowg Projektu realizuje Urzgd Gminy w Wisniewie.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 47/2019
Wojta Gminy Wisniewo

z dnia 31.12.2019r

Zasady prowadzenia rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu
wspoéifinansowanego projektu grantowego pn. ,, Cyfrowy obywatel wojewodztwa
mazowieckiego”.

Rozdziat |
Zasady ogolne prowadzenia ksiag rachunkowych.

1.Ksiegi rachunkowe dla projektu prowadzone sg w siedzibie jednostki tj .w Urzedzie Gminy w
Widniewie, w sposéb rzetelny w jezyku polskim i w walucie polskiej.
2. Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym sg poszczegoélne miesigce, w ktérych sporzadza sie sprawozdania budzetowe
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3. Dla realizacji Projektu prowadzi sie ewidencje ksiegowg w wydzielonym dzienniku pn.
»Cyfrowy obywatel” Urzedu Gminy w Wisniewie. Ksiegi rachunkowe dla projektu
prowadzone sg technika komputerowa za pomocg systemu PROGMAN DDJ
wyprodukowanego przez firme Wolters Kluwer z Gdariska. Opis dziatania programu znajduje
sie w instrukcji eksploatacji programu. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne
hasto zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw zaewidencjonowanych dowodéw
ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

-Zestawienie obrotéw i sald —konta

-Zestawienie obrotéw —paragrafy

-Dziennik dokumentéw

-Ksiega gtéwna

-Analityka kont

-Analityka paragrafow
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodtowymi”. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie, na podstawie
dowodow ksiegowych:
- zewnetrznych (faktury, rachunki, wyciagi bankowe)
- wewnetrznych (dowodéw PK - polecenie ksiegowania, nota ksiegowa).



Podstawg zapiséw w ksiegach w przypadku uméw zlecenia, uméw o dzieto sg rachunki
wystawione przez zleceniobiorcéw i wykonawcdw opisane i zaakceptowane przez osoby
upowaznione,

4.Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- dziatéw, rozdziatéw — okres$lajgcych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw — okres$lajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcy
klasyfikacjg budzetowa.

Wydatki ponoszone w ramach Projektéw muszg by¢ realizowane:

- zgodnie z przyjetymi budzetami Projektow

- w sposéb celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

- w wysoko$ciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Rozdziat Il

Zasady ksiegowania dochodéw i wydatkow projektu

1. Do realizacji projektu majg zastosowanie konta ksiegowe okre$lone w Zarzadzeniu Nr

20/10 Wojta Gminy Wisniewo z dnia 29.10.2010r. w sprawie ustalenia dokumentacji
opisujgcej przyjete zasady rachunkowo$ci dla Urzedu Gminy w Wisniewie oraz jednostek
budzetowych dla ktérych ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie.

2. Realizacja projektu bedzie z rachunku wydzielonego Urzedu Gminy:
nr 92 8213 0008 2003 0400 3005 0032

3. Przyjmuje sie opisy funkcjonowania kont okreslone w Zarzadzeniu Nr 20/10 Wojta
Gminy Wisniewo z dnia 29.10.2010r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej
przyjete zasady rachunkowosci dla Urzedu Gminy w Wisniewie oraz jednostek
budzetowych dla ktérych ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie.

4. Wykaz kont do ksiegowanie projektu.

A. WYKAZ KONT DOTYCZACYCH EWIDENCJI BUDZETU
PLAN KONT DLA ORGANU:
133-PC Rachunek budzetu
222-PC Rozliczenie dochodow budzetowych
223-PC Rozliczenie wydatkow budzetowych

901-PC Dochody budzetu
902-PC Wydatki budzetu
961-PC Wynik wykonania budzetu



OPIS KSIEGOWANIA W ORGANIE:
1. Wplyw dotacji na rachunek bankowy na podstawie wyciggu bankowego WN 133-PC
MA 901-PC

2. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie sprawozdania Rb — 28S

sporzadzonego przez jednostke — WN 902-PC MA 223-PC

3. Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetowych WN 901-PC MA
961-PC

4. Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu — WN 961-PC MA 902-
PC

B. WYKAZ KONT DOTYCZACYCH EWIDENCJI URZEDU GMINY

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI
Konta bilansowe

Zespot ,, 1”7 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
101 - PC Kasa

Stuzy do ewidencji operacji gotdwkowych dotyczacych Projektu. Ksiggowania dokonuje si¢
na podstawie Raportu Kasowego. Po stronie Wn ksieguje si¢ pobranie gotowki z banku na
podstawie  czeku, a po stronie Ma  wyplaty za  zakupione towary
i ustugi na podstawie przedtozonych faktur, rachunkéw i1 innych dokumentéw zrodlowych.
130-PC - Rachunek biezacy wydatkéw

Konto stuzy do ewidencji wydatkow. Zapisy na koncie dokonywane sa na postawie
wyciggow bankowych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Do konta 130 prowadzona jest analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowej, gdzie 4 cyfra
paragrafu oznacza:

7 — kwoty wydatku kwalifikowalnego z projektu ze srodkéw unijnych

141 — PC Srodki pieni¢zne w drodze.

Konto stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze migdzy kasa i bankiem

Na stronie Wn konta 141-PC ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkdéw pienigznych w drodze, a
na stronie Ma zmniejszenia ich stanu. Konto 141-PC moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Zespol ,,2” - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
201 — PC Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw z tytutu ustug i robot, zgodnie z
umowami.
Konto 201-PC obcigza si¢ za powstate naleznosci 1 roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.



Ewidencja szczegdolowa do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 223-PC ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223-PC stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa, w
tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze
$rodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 223-PC ujmuje si¢:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 8§00-PC,
2) zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki.

Na stronie Ma konta 223-PC ujmuje si¢ :
1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130-PC,

Konto 223-PC moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkow pieni¢znych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223-PC ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 130-PC.

225-PC — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegoélnosci z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych ( od rachunkéw zlecen i umow o dzieto).

Konto 229-PC - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229-PC stuzy do ewidencji, innych niz z Dbudzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
na Fundusz Pracy wobec ZUS.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania,
oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta prowadzi si¢ wedtug podmiotow, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia .

Konto 229-PC moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 231-PC - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231-PC stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytulu wynagrodzen z wiasnymi
pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umdéw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn konta 231-PC ksigguje si¢ w szczegdlnosci:



1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen oraz zasitkow objetych listg ptac (MalOl-
PC,130-PC),

2) wyplaty swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101-PC,130-PC),

3) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od osob fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika (Ma konto 225-PC, 229-PC, 234-PC,240-PC).

Na stronie Ma konta 231-PC ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- naliczone w listach plac wynagrodzenie brutto (Wn konto 400-PC),
- przeksiggowanie roszczen spornych dot. wynagrodzen (Wn konto 240-PC) .

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 231-PC prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzen na poszczegdlnych pracownikéw na kartach wynagrodzen oraz innych osob
fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS i podatkowymi.

Imienne karty wynagrodzen prowadzone sg przez pracownika ksiegowosci budzetowe;j.

Konto 231-PC moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stluzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych

koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow

operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych

sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostkg.”

Konto 401-PC ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401-PC stuzy do ewidencji kosztow zuzycia  materialow i energii na cele
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego jednostki.

Na stronie Wn konta 401-PC ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu:
- zakupu materialow i wyposazenia (§ 421)



Na stronie Ma konta 401-PC ujmuj¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z w/w tytutéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku kosztéw na konto 860-PC.

Konto 402-PC ,, Uslugi obce”

Konto 402-PC shuzy ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402-PC ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu:
- zakupu ushug pozostatych — (§ 430)

Na stronie Ma konta 402-PC ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na
konto 860-PC.

Konto 404-PC ,, Wynagrodzenia”

Konto 404-PC stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
pracownikéw i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowe zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umdéw zgodnie z odr¢bnymi
przypisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytutu:
- wynagrodzen osobowych pracownikéw(§ 401)
- wynagrodzenia bezosobowego (§ 417)

Na stronie Ma konta 404-PC ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na
konto 860-PC.

Konto 405-PC ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405-PC stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu ré6znego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace , umowg o dzieto i innych umdéw , ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytutu:

- wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczegodlnosci §wiadczenia

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne(§411)

- skfadek na Fundusz Pracy (§ 412)

Na stronie Ma konta 405-PC ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw ustug obcych na
konto 860-PC.

Konto 409-PC ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409-PC shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowe, ktore nie kwalifikujg sie

do ujecia na kontach 400-PC — 405-PC. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim zwroty
wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty



krajowych i zagranicznych podrozy stluzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i
osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy.

Na koncie Wn 409-PC ujmuje si¢ koszty z tytutu:

- podrézy stuzbowych (§ 441)

Na stronie Ma konta 409-PC ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztoéw uslug obcych na
konto 860-PC.

Zespol ,,8” - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800-PC - Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku, jego zmian i jego stanu. Na stronie Wn
ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia. Ewidencja szczegdlowa
winna zapewni¢ przejrzysty obraz zwigkszen oraz zmniejszen funduszu ze wskazaniami na
przyczyny zmian. Konto moze wykazywac saldo po stronie Ma, ktdre oznacza stan funduszu
jednostki

II Konta pozabilansowe
998 — PC Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998-PC stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Rozdziat Il

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla realizacji
projektu wspotfinansowanego projektu grantowego pn. ,, Cyfrowy obywatel
wojewodztwa mazowieckiego” .

. Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrédiowymi).

Dowdéd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej realizowanych projektow.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej ktorg dokumentujg, powinny byé kompletne i bez bteddéw rachunkowych.
Dowdd ksiegowy powinien zawieragé:

- nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego,



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

- nazwe operacji gospodarczej oraz jej warto$é, ilos¢ i cene jednostkowa,

- podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki majgtkowe,

- numer dowodu ksiegowego,

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz wskazanie miesigca
ksiegowania, a takze kont ksiegowych, na ktérych dokonano zapiséw.

Dowody ksiegowe nie mogg posiadaé¢ wad i btedéw. Btedy w dowodach zrédiowych
zewnetrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢é poprawione
przez skreslenie w sposéb umozliwiajgcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

1. Dowdd ksiegowy winien spetniaé funkcje:

1) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa — dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

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

3) ksiegowa — jest podstawa ksiegowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng/zrodiowg dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

Dokumenty ksiggowe wtasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow.
Dowody obce/faktury, rachunki/ wpltywajgce do Urzedu Gminy sg przyjmowane przez
ksiegowego, a nastepnie przekazywane do koordynatora projektu.

Dowodami dokumentujgcymi zakupy materiatéw, towardw i ustug sg: zamédwienia,
umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT.

Do ksiegowania przekazuje sie kompletne dokumenty dotyczgce zakupu towardw i
ustug.

Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien
publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy wymienione w tej ustawie.

Umowy, zaméwienia, zlecenia sporzgdzajg komorki merytoryczne. Kopie umowy,
zlecenia, zamdwienia powinny byé przekazane do ksiegowosci bezposrednio po jej
akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towaréw lub ustug jest dokonywana w

oparciu o komplet dokumentéw uzasadniajgcych wybér dostawcy.


http:materia.6w

Sprostowania i korekty w zakresie btedéw merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg

przez komorki merytoryczne za pomocg pism wyjasniajgcych lub not korygujacych. Btedy

rachunkowe korygowane sg przez ksiegowg za pomoca not ksiegowych.

Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych

do ptatnosci rachunkoéw i faktur, przelewem bankowym lub gotéwka w kasie.

Il. Kontrola dowodow ksiegowych

1. Kazdy dowodd ksiegowy powinien by¢é sprawdzony przed dokonaniem realizacji

kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie

prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw, samych

dokumentéw oraz prawidtowosci operacji- gospodarczych, ktérych te dokumenty

dotycza.

2. Sprawdzenia dowodoéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i

formalno — rachunkowym.

lll. Kontrola merytoryczna

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na

sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowos$ci, gospodarnosci i

legalnos$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly

wystawione przez wiasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

Czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

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

Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

Czy zastosowane stawki i ceny sg zgodne z zawartymi umowami.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby

dokonuje pracownik merytoryczny — koordynator projektu. Przygotowanie dokumentu

polega na:



a) opisie dokumentu:
- numer umowy
- nazwe projektu,
b) opisie operacji gospodarczej:
- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy, zlecenia z dnia)
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamodwien publicznych
4. Kontroli merytorycznej dokonujg wytgcznie osoby upowaznione przez kierownika

jednostki.
1V. Kontrola formalno — rachunkowa

Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd posiada cechy wymienione w rozdziale Il pkt 12

2) czy dokonano kontroli merytoryczne;j.
Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki.
Kontrolujgcy w dowéd wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacag date dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis.
Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy rowniez przygotowanie
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia do zaptaty, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgcej kwote na ktoérg opiewa dowod, liczba i stownie, oraz kwalifikuje do ujecia w
ksiegach rachunkowych. Dekretacji dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu
dokonuje skarbnik Gminy lub osoba upowazniona.
Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci o”ra'z gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy. Wéjt Gminy oraz Skarbnik zatwierdzajg do realizacji (zaptaty) dokument
ksiegowy.
Podpis gtéwnego ksiegowego na pieczeci zatwierdzajgcej oznacza dokonanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansbwej z planem finansowym.
Wzory podpiséw osob upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej
oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza sie w karcie wzordw podpiséw stanowigcych

zatgcznik do niniejszej instrukciji.



ROZDZIAL IV
Archiwizacja dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacja projektu

1. Do czasu zakonczenia projektu akta spraw przechowywane sg w Urzedzie Gminy, w
odpowiednio zamknietych, oznaczonych segregatorach, teczkach i skoroszytach.

2. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg w wydzielonych
segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promociji projektu.

3. Dla potrzeb realizacji umowy w zakresie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej Projektu przez Urzad Gminy w Wisniewie, zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 4
umowy, dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg Projektu, przechowywane sg w
Referacie finansowym Urzedu Gminy w Wisniewie nastepujaco:

a) w organie prowadzony jest jeden dziennik gtéwny (,Budzet Gminy”) z
zachowaniem ciggtosci numeracji i chronologii wszystkich zarejestrowanych
zdarzen, w tym zdarzen zwigzanych z realizacjg Projektu;

b) prowadzi sie ewidencje ksiegowa w zakresie realizacji zadania w dzienniku
wydzielonym UG;

c) oryginaty dokumentow finansowych przechowuje sie w Referacie finansowym
w odrebnym podzbiorze ksiegowym — segregatorze oznaczonym numerem i
nazwag Projektu, zgodnie z zasadami promociji Projektu.

4. Po zakonczeniu realizacji projektu akta nalezy przekazaé do archiwum zaktadowego,
gdzie nalezy je przechowywac przez okres 5 lat od zakonczenia realizacji projektu.

5. Za dokumentacje dotyczgcq projektéw odpowiada koordynator.



ROZDZIAL V
Obieg dokumentow ksiegowych

Droge dokumentdéw od chwili otrzymania badz sporzadzania do momentu ich dekretacji i
przekazania do ksiegowania okresla ,Obieg dokumentdéw”, ktéry winien odbywaé sie

droga najkrétszg i najszybsza.

dokument Osoba przyjmujaca/ Miejsce przekazania
Sporzadzajaca

Korespondencja Koordynator Skarbnik

wychodzaca i

przychodzaca

dotyczaca zmian w

projekcie

Umowy, zlecenia Koordynator Referat finansowy, skarbnik

Rachunki wg uméw | Koordynator Skarbnik Gminy

Zlecenie -Referat finansowy

stanowisko ds. wynagrodzen

Polecenia Ksiegowosé Referat finansowy

ksiegowania

Sprawozdania z Ksiegowosé Referat finansowy,

wykonania Skarbnik Gminy

wydatkéw Rb28




Zalgcznik Nr 1

do Zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji
projektu wspodtfinansowanego projektu grantowego pn. .,
Cyfrowy obywatel wojewodztwa mazowieckiego .

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzania do wyplaty,
potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow ksiggowych
zwigzanych z realizacja projektu grantowego pn. , Cyfrowy obywatel

wojewodztwa mazowieckiego ,,.

Wyszczegdlnienie-

Lp. Uprawnienie Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. 2 3 4 5
. . _ Koordynator
Podpisywanie .. .
, Iwona Rejniak projektu,
1. | dokumentéw pod K / /
wzgledem merytorycznym Sekretarz . g/
Urzgdu Gminy
/
Podpisywanie )
dokumentéw pod Anna Zakiewicz | Inspektor  ds. ,
2. kadrowo- W
wzgledem formalno- _ )
rachunkowym organizacyjnych
Podpisywanie Matgorzata Skarbnik Gminy
dokumentéw pod Drazek 0 fz -
2a
wzgledem formalno-
rachunkowym — listy plac
; Kontrasygnata i kontrola Matgorzata Skarbnik Gminy 6% —~
" | wstepna Drazek Uz,
4 Zatwierdzanie Iwona Rejniak Sekretarz / W
" | dokumentéw do wyplaty Urzedu Gminy 74




