
Zarzqdzenie Nr 47/2019 


W6jta Gminy Wisniewo 


z dnia 31 grudnia 2019r. 


w sprawie wprowadzenia w Urz~dzie Gminy Wisniewo zasad (polityki) 
rachunkowosci stosowanej przy rea lizacj i projektu w ramach Programu 
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr III: 
Cyfrowe Kompetencje spoleczenstwa dzialania 3. 1: Dzialania szkoleniowe na 
rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych dotyczqca realizacji projektu grantowego 
pn. " Cyfrowy obywatel wojew6dztwa mazowieckiego II. 

Na podstawie arl.3 ust.1 pkt. 11, arlo 4 i arlo 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 
1994 roku - 0 rachunkowosci (Oz. U. z 2019r., poz. 351 ze zm.) w zwiqzku z 
przystqpieniem Przez Gminf? Wisniewo do rea/izacji projektu wsp6lfinansowanego 
przez Unif? Europejskq zarzqdzam co nastf?puje: 

§ 1. 
1. 	 Ustalam zasady rachunkowosci przy realizacji projektu wsp6tfinansowanego 

z grantu w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014­
2020 Osi Priorytetowej nr III: Cyfrowe Kompetencje spoteczenstwa dziatania 
3. 1: Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych 
dotyczqca realizacji projektu grantowego pn. " Cyfrowy obywatel 
wojew6dztwa mazowieckiego" umowa 0 powierzenie grantu nr 
4/UG/PC/COWM/2019 z dnia 31.12.2019r., zgodnie z zatqcznikiem Nr 1 

2. 	 Obstug~ ksi~gowq Projektu realizuje Urzqd Gminy w Wisniewie. 

§2 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Skarbnikowi Gminy. 

§3 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r. 



, 


Zalqcznik Nr 1 
do Zarzqdzenia Nr 47/2019 
W6jta Gminy Wisniewo 
z dnia 31.12.2019r 

Zasady prowadzenia rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu 
wsp6Hinansowanego projektu grantowego pn. " Cyfrowy obywatel wojew6dztwa 
mazowieckiego" . 

Rozdziafl 

Zasady ogo/ne prowadzenia ksiCjg rachunkowych. 

1.Ksi~gi rachunkowe dla projektu prowadzone Sq w siedzibie jednostki tj .w Urz~dzie Gminy w 

, Wisniewie, w spos6b rzetelny w j~zyku polskim i w walucie polskiej. 

2. Rokiem budietowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem 

sprawozdawczym Sq poszczeg61ne miesiqce, w kt6rych sporzqdza si~ sprawozdania budietowe 

zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami. 

3. Dla realizacji Projektu prowadzi si~ ewidencj~ ksi~gowq w wydzielonym dzienniku pn. 

"Cyfrowy obywatel" Urz~du Gminy w Wisniewie. Ksi~gi rachunkowe dla projektu 

prowadzone Sq technikq komputerowq za pomocq systemu PROGMAN DDJ 

wyprodukowanego przez firm~ Wolters Kluwer z Gdanska. Opis dziafania programu znajduje 

si~ w instrukcji eksploatacji programu. Kaidy uiytkownik programu posiada indywidualne 

hasto zabezpieczajqce dost~p do wprowadzania danych. 

Ksi~gi rachunkowe obejmujq zbiory zapis6w zaewidencjonowanych dowod6w 

ksi~gowych, obrot6w i said, kt6re tworzq: 

(; -Zestawienie obrot6w i said -konta 

-Zestawienie obrot6w -paragrafy 

-Dziennik dokument6w 

-Ksi~ga gf6wna 

-Analityka kont 

-Analityka paragraf6w 

Podstaw~ zapis6w w ksi~gach rachunkowych stanowiq dowody ksi~gowe stwierdzajqce 

dokonanie operacji gospodarczej, zwane "dowodami ir6dtowymi". Zapisy zdarzen 

gospodarczych w ksi~gach rachunkowych ujmuje si~ chronologicznie, na podstawie 

dowod6w ksi~gowych: 

- zewn~trznych (faktury, rachunki, wyciqgi bankowe) 

- wewn~trznych (dowod6w PK - polecenie ksi~gowania, nota ksi~gowa). 



Podstawq zapis6w w ksi~gach w przypadku um6w zlecenia, um6w 0 dzieto Sq rachunki 


wystawione przez zleceniobiorc6w i wykonawc6w opisane i zaakceptowane przez osoby 


upowaznione, 


4.Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si~ wedtug: 


- dziat6w, rozdziat6w - okreslajqcych rodzaj dziatalnosci, 


- paragraf6w - okreslajqcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiqzujqcq 


klasyfikacjq budzetowq. 


Wydatki ponoszone w ramach Projekt6w muszq bye realizowane: 


- zgodnie z przyj~tymi budzetami Projekt6w 


- w spos6b celowy i oszcz~dny, 

- umozliwiajqcy terminowq realizacj~ zadan, 

- w wysokosciach i terminach wynikajqcych z wczesniej zaciqgni~tych zObowiqzan, 

, - zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zam6wien publicznych. 

Rozdzialll 

Zasady ksiflgowania dochod6w i wydatk6w projektu 

1. 	 Do realizacji projektu majq zastosowanie konta ksi~gowe okreslone w Zarzqdzeniu Nr 
20/10 W6jta Gminy Wisniewo z dnia 29.10.201 Or. w sprawie ustalenia dokumentacji 
opisujqcej pf7yjftte zasady rachunkowosci dla Uf7ftdu Gminy w Wisniewie oraz jednostek 
budtetowych dla kt6rych ksiftgi rachunkowe prowadzone Sq w Uf7ftdzie. 

2. 	 Realizacja projektu b~dzie z rachunku wydzielonego Urz~du Gminy: 

nr 928213 0008 2003 0400 3005 0032 


3. 	 Przyjmuje si~ opisy funkcjonowania k~nt okreslone w Zarzqdzeniu Nr 20/10 W6jta 
Gminy Wisniewo z dnia 29.10.201 Or. w sprawie ustalenia dokumentacji oPlsuJqcej 
przyj~te zasady rachunkowosci dla Urz~du Gminy w Wisniewie oraz jednostek 
budzetowych dla kt6rych ksi~gi rachunkowe prowadzone Sq w Urz~dzie. 

4. 	 Wykaz kont do ksi~gowanie projektu. 

A. WYKAZ KONT DOTYCZl\CYCH EWIDENCJI BUDZETU 

PLAN KONT DLA ORGANU: 

133-PC Rachunek budzetu 

222-PC Rozliczenie dochod6w budzetowych 

223-PC Rozliczenie wydatk6w budzetowych 

90 I-PC Dochody budzetu 

902-PC Wydatki budzetu 

961-PC Wynik wykonania budzetu 



OPIS KSIE;GOW ANIA W ORGANIE: 

1. Wplyw dotacji na rachunek bankowy na podstawie wyciqgu bankowego WN 133-PC 

MA 901-PC 

2. 	 Przeksiygowanie zrealizowanych wydatk6w na podstawie sprawozdania Rb - 28S 

sporzqdzonego przezjednostky - WN 902-PC MA 223-PC 

3. 	 Przeniesienie zrealizowanych w ciqgu roku dochod6w budzetowych WN 901-PC MA 

961-PC 

4. Przeniesienie poniesionych w ciqgu roku wydatk6w budzetu - WN 961-PC MA 902­

PC 

B. WYKAZ KONT DOTYCZl\CYCH EWIDENCJI URZE;DU GMINY 

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI 
Konta bilansowe 

Zesp61 ,,1" - SRODKI PIENIE;ZNE I RACHUNKI BANKOWE 

lOl-PC Kasa 

Sluzy do ewidencji operacji got6wkowych dotyczqcych Projektu. Ksiygowania dokonuje siy 
na podstawie Raportu Kasowego. Po stronie Wn ksiyguje siy pobranie got6wki z banku na 
podstawie czeku, a po stronie Ma wyplaty za zakupione to wary 
i uslugi na podstawie przedlozonych faktur, rachunk6w i innych dokument6w zr6dlowych. 
130-PC - Rachunek bieZ~cy wydatk6w 

Konto sluzy do ewidencji wydatk6w. Zapisy na koncie dokonywane Sq na postawie 
wyciqg6w bankowych wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. 
Do konta 130 prowadzonajest analityka wg podzialek klasyfikacji budzetowej, gdzie 4 cyfra 
paragrafu oznacza: 
7 - kwoty wydatku kwalifikowalnego z projektu ze srodk6w unijnych 

141 - PC Srodki pieni~i:ne w drodze. 

Konto sluzy do ewidencji srodk6w pieniyznych w drodze miydzy kasq i bankiem 
Na stronie Wn konta 141-PC ujmuje siy zwiykszenie stanu srodk6w pieniyznych w drodze, a 
na stronie Ma zmniejszenia ich stanu. Konto 141-PC moze wykazywac saldo Wn, kt6re 
oznacza stan srodkow pieniyznych w drodze. 

Zesp61 ,,2" - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA 

201 - PC Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

Konto sluzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytulu uslug i robot, zgodnie z 
urnowaml. 
Konto 201-PC obciqta siy za powstale naleznosci i roszczenia oraz splaty i zmniejszenie 
zobowiqzan, a uznaje za powstale zobowiqzania oraz splaty i zmniejszenie naleznosci 
i roszczen. 



Ewidencja szczegolowa do konta 201 zapewnia mozliwosc ustalenia naleznosci 
i zobowiqzan wedlug poszczegolnych kontrahentow. 

Konto 223-PC "Rozliczenie wydatk6w budzetowych" 

Konto 223-PC sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostky budzetowq, w 

tym wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze 

srodkoweuropejskich. 

Na stronie Wn konta 223-PC ujmuje siy: 


1) w ciqgu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiygowania na podstawie 
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800-PC, 

2) zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki. 

Na stronie Ma konta 223-PC ujmuje siy : 
1) okresowe wplywy srodkow pieniyZnych otrzymanych na pokrycie wydatkow 

budzetowych, w korespondencji z kontem 130-PC, 

C 	 Konto 223-PC moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieniyznych 
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. 

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

22S-PC - Rozrachunki z budzetami 

Konto sluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegolnosci z tytulu podatku 
dochodowego od osob fizycznych ( od rachunkow zlecen i umow 0 dzielo). 

Konto 229-PC - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne" 

Konto 229-PC sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow 
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz 
na Fundusz Pracy wobec ZUS. 

Na stronie Wn ujmuje siy naleznosci oraz splaty zobowiqzan, ana stronie Ma zobowiqzania, 
oraz splaty i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych. 

Ewidencjy szczegolowq do konta prowadzi siy wedlug podmiotow, z ktorymi dokonywane Sq 
rozliczenia . 

Konto 229-PC moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma­
stan zobowiqzan. 

Konto 231-PC - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" 

Konto 231-PC sluzy do ewidencji rozrachunkow z tytulu wynagrodzen z wlasnymi 
pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytulu umow zlecenia i 0 dzielo. 

Na stronie Wn konta 231-PC ksiyguje siy w szczegolnosci: 



1) wyplaty pieniyzne lub przelewy wynagrodzen oraz zasilk6w objytych list'l- plac (Ma101­
PC,130-PC ), 

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

3) potr'l-cenia wynagrodzen obci'l-zaj'l-ce pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy 

ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od os6b fizycznych lub na podstawie 

pisemnej zgody pracownika (Ma konto 225-PC, 229-PC, 234-PC,240-PC). 


Na stronie Ma konta 231-PC ksiyguje siy w szczeg61nosci: 

- naliczone w listach plac wynagrodzenie brutto (Wn konto 400-PC), 

- przeksiygowanie roszczen spornych dot. wynagrodzen (Wn konto 240-PC) . 


Ewidencjy szczeg61ow'l- do konta 231-PC prowadzi siy w formie imiennej ewidencji 

wynagrodzen na poszczeg61nych pracownik6w na kartach wynagrodzen oraz innych os6b 

fizycznych otrzymuj'l-cych wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS i podatkowymi. 


Imienne karty wynagrodzen prowadzone S'l- przez pracownika ksiygowosci budzetowej. 


(, 	 Konto 231-PC moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma­
stan zobowi'l-zan jednostki z tytulu wynagrodzen. 

Zesp614 - "Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie" 

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie" sluz'l- do ewidencji koszt6w w 

ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje siy w ksiygach 

rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia 

uprzednio zarachowanych koszt6w dokonuje siy na podstawie dokument6w koryguj'l-cych 

koszty (np. faktur koryguj'l-cych). 

Nie ksiyguje siy na kontach zespolu 4 koszt6w finansowanych, zgodnie z odrybnymi 

przepisami, z funduszy celowych i innych oraz koszt6w inwestycji, pozostalych koszt6w 

, 	 operacyjnych i koszt6w operacji finansowych. 

Ewidencjy szczeg61ow'l- do kont zespolu 4 prowadzi siy wedlug podzialek klasyfikacji planu 

finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b 

umozliwiaj'l-cy sporz'l-dzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych 

sprawozdan okreslonych w odrybnych przepisach obowi'l-zuj'l-cychjednostky." 

Konto 401-PC "Zuzycie material6w i energii" 

Konto 401-PC sluzy do ewidencj i koszt6w zuzycia materia16w energii na cele 
podstawowej, pomocniczej i og6lnego jednostki. 

Na stronie Wn konta 401-PC ujmuje siy poniesione koszty z tytulu: 

- zakupu materia16w i wyposazenia (§ 421) 




Na stronie Ma konta 401-PC ujrnujt( zmniejszenie poniesionych kosztow z w/w tytulow oraz 
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciqgu roku kosztow na konto 860-PC. 

Konto 402-PC" Uslugi obce" 

Konto 402-PC sluzy ewidencji koszt6w z tytulu uslug obcych na rzecz dzialalnosci 
podstawowej jednostki. 

Na stronie Wn konta 402-PC ujrnuje sit( poniesione koszty z tytulu: 
- zakupu uslug pozostalych - (§ 430) 

Na stronie Ma konta 402-PC ujrnuje sit( zrnniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na 
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciqgu roku kosztow uslug obcych na 
konto 860-PC. 

Konto 404-PC " Wynagrodzenia" 

, 	 Konto 404-PC sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen 
pracownikow i innyrni osobarni fizycznyrni zatrudnionyrni na podstawie urnowy 0 pract(, 
urnowt( zlecenia, urnowy 0 dzielo, urnowy agencyjnej i innych urnow zgodnie z odrt(bnyrni 
przypisami. 

Na stronie Wn ujrnuje sit( koszty z tytulu: 
- wynagrodzen oso bowych pracownikow( § 401) 
- wynagrodzenia bezosobowego (§ 417) 

Na stronie Ma konta 404-PC ujrnuje sit( zrnniejszenie poniesionych ww koszt6w oraz na 
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciqgu roku kosztow uslug obcych na 
konto 860-PC. 

Konto 405-PC " Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia" 

Konto 405-PC sluZy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju 
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie urnowy 0 

pract( , urnowt( 0 dzielo i innych urnow , kt6re nie Sq zaliczane do wynagrodzen. 

Na stronie Wn ujrnuje sit( koszty z tytulu: 
- wydatk6w osobowych niezaliczonych do wynagrodze11, w szczegolnosci swiadczenia 
- skladek na ubezpieczenia spoleczne(§411) 
- skladek na Fundusz Pracy (§ 412) 
Na stronie Ma konta 405-PC ujrnuje sit( zrnniejszenie poniesionych ww koszt6w oraz na 
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciqgu roku koszt6w uslug obcych na 
konto 860-PC. 

Konto 409-PC "Pozostale koszty rodzajowe" 

Konto 409-PC sluzy do ewidencji koszt6w dzialalnosci podstawowe, kt6re nie kwalifikujq sit( 
do ujt(cia na kontach 400-PC - 405-PC. Na koncie tyrn ujrnuje sit( przede wszystkirn zwroty 
wydatk6w za uZywanie sarnochod6w prywatnych pracownik6w do zadan sluzbowych, koszty 



krajowych i zagranicznych podrozy sluzbowych, koszty ubezpieczen majC!tkowych 
osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy. 

Na koncie Wn 409-PC ujmuje siy koszty z tytulu: 

- podrozy sluzbowych (§ 441) 

Na stronie Ma konta 409-PC ujmuje siy zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na 

dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciC!gu roku kosztow uslug obcych na 

konto 860-PC. 


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


800-PC - Fundusz jednostki 

Konto sluzy do ewidencji rownowartosci majC!tku, jego zmian i jego stanu. Na stronie Wn 
ujmuje siy zmniejszenia funduszu, ana stronie Ma jego zwiykszenia. Ewidencja szczegolowa 
winna zapewnic przejrzysty obraz zwiykszen oraz zmniejszen funduszu ze wskazaniami na 
przyczyny zmian. Konto moze wykazywac saldo po stronie Ma, ktore oznacza stan funduszu 
jednostki 

II Konta pozabilansowe 

998 - PC Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku bieZllcego 

Konto 998-PC sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujytych 

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. 

Rozdzial III 

Instrukcja sporz~dzania, kontroli i obiegu dokument6w ksiQgowych dla realizacji 
projektu wsp6tfinansowanego projektu grantowego pn. " Cyfrowy obywatel 
wojew6dztwa mazowieckiego" . 

I. Dowody ksiQgowe 

Wszystkie operacje gospodarcze muszq bye udokumentowane odpowiednimi dowodami 

ksi~gowymi (dowodami zrodtowymi). 

Dow6d ksi~gowy jest dokumentem stwierdzajqcym dokonanie operacji gospodarczej lub 

finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstaw~ do zaksi~gowania go w 

wyodr~bnionej ewidencji ksi~gowej realizowanych projekt6w. 

Dowody ksi~gowe powinny bye rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji 

gospodarczej ktorq dokumentujq, powinny bye kompletne i bez bt~dow rachunkowych. 

Dowod ksi~gowy powinien zawierae: 

- nazw~ i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksi~gowego, 



- dat~ wystawienia dowodu oraz dat~ lub okres dokonania operacji gospodarczej, 

kt6rej dow6d dotyczy, 

- nazw~ operacji gospodarczej oraz jej wartosc, ilosc i cen~ jednostkowq, 

- podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej 

przyj~to sk.adniki majqtkowe, 

- numer dowodu ksi~gowego, 

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj~cia w ksi~gach rachunkowych 

przez nadanie numeru ewidencji ksi~gowej oraz wskazanie miesiqca 

ksi~gowania, a takze k~nt ksi~gowych, na kt6rych dokonano zapis6w. 

Dowody ksi~gowe nie mogq posiadae wad i bt~d6w. B.~dy w dowodach zr6d.owych 

zewn~trznych - obcych i w.asnych - mozna korygowae tylko innym dokumentem 

zawierajqcym sprostowanie. B.~dy w dowodach wewn~trznych mogq bye poprawione 

c; 	 przez skreslenie w spos6b umozliwiajqcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie 

poprawionej i opatrzenie jej datq i podpisem osoby dokonujqcej poprawki. 

1. Dow6d ksi~gowy winien spe.niac funkcj~: 


1) dokumentu - prawid.owo wystawiony dow6d ksi~gowy jest dokumentem w rozumieniu 


prawa - dowody ksi~gowe wchodzq do zbioru dokument6w, 


2) dowodowq - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastqpHy 


w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym - dow6d w 


sensie prawa materialnego, 


3) ksi~gowq - jest podstawq ksi~gowania, 


4) kontrolnq - pozwala na kontrol~ analitycznq/zr6d.owq dokonanych operacji 


gospodarczych i finansowych. 


Dokumenty ksi~gowe w.asne Sq wystawiane przez upowaznionych do tego pracownik6w. 


Dowody obce/faktury, rachunkil wptywajqce do Urz~du Gminy Sq przyjmowane przez 


ksi~gowego, a nast~pnie przekazywane do koordynatora projektu. 


Dowodami dokumentujqcymi zakupy materia.6w, towar6w i us.ug Sq: zam6wienia, 


umowy, zlecenia wykonania us.ugi, dowody wydania towaru, rachunki, faktury VAT. 


Do ksi~gowania przekazuje si~ kompletne dokumenty dotyczqce zakupu towar6w 


us.ug. 


Dokumenty potwierdzajqce dokonane zakupy w oparciu 0 ustaw~ Prawo zam6wien 


publicznych powinny dodatkowo zawierae elementy wymienione w tej ustawie. 


Umowy, zam6wienia, zlecenia sporzqdzajq kom6rki merytoryczne. Kopie umowy, 


zlecenia, zam6wienia powinny bye przekazane do ksi~gowosci bezposrednio po jej 


akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towar6w lub us.ug jest dokonywana w 


oparciu 0 komplet dokument6w uzasadniajqcych wyb6r dostawcy. 


http:materia.6w


Sprostowania i korekty w zakresie bt~d6w merytorycznych i rzeczowych dokonywane Sq 

przez kom6rki merytoryczne za pomocq pism wyjasniajqcych lub not korygujqcych. Bt~dy 

rachunkowe korygowane Sq przez ksi~gowq za pomocq not ksi~gowych. 

Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych 

do ptatnosci rachunk6w i faktur, przelewem bankowym lub got6wkq w kasie. 

II. Kontrola dowod6w ksi~gowych 

1. 	 Kazdy dow6d ksi~gowy powinien bye sprawdzony przed dokonaniem realizacji 

kasowej lub bankowej. Kontrola dokument6w ksi~gowych ma na celu ustalenie 

prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujqcymi budow~ dokument6w, samych 

dokument6w oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, kt6rych te dokumenty 

dotyczq. 

" 	 2. Sprawdzenia dowod6w ksi~gowych dokonuje si~ pod wzgl~dem merytorycznym i 

formalno - rachunkowym. 

III. Kontrola merytoryczna 

1. 	 Sprawdzenie pod wzgl~dem merytorycznym dowod6w ksi~gowych polega na 

sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i 

legalnosci operacji gospodarczych, a taki:e na stwierdzeniu, ze dowody zostaty 

wystawione przez wtasciwe jednostki. 

2. 	 Kontrola merytoryczna polega w szczeg61nosci 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 kt6rym zostata dokonana, 

- Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, 

- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa 0 

wykonawstwo ustugi, umowa 0 dostawy, wzgl~dnie czy ztozono zam6wienie 

zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami w zakresie udzielania zam6wieri 

publicznych, 

- Czy zastosowane stawki i ceny Sq 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 


- nazw~ 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 zam6wien publicznych 

4. 	 Kontroli merytorycznej dokonujq wytqcznie osoby upowaznione przez kierownika 

jednostki. 

IV. Kontrola formalno - rachunkowa 

Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczeg61nosci na sprawdzeniu czy: 

1) dow6d posiada cechy wymienione w rozdziale III pkt 1 i 2 

2) czy dokonano kontroli merytorycznej. 

Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksi~gowania 

dokumentu posiadajqcego wady formalne i merytoryczne. 

Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki. 

Kontrolujqcy w dow6d wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na odwrocie 

dokumentu klauzul~ stwierdzajqcq dat~ dokonania kontroli i wtasnor~czny podpis. 

Do kontrolujqcego pod wzgl~dem formalno - rachunkowym nalezy r6wniez przygotowanie 

dowodu ksi~gowego do zatwierdzenia do zaptaty, poprzez wprowadzenie klauzuli 

zatwierdzajqcej kwot~ na kt6rq opiewa dow6d, liczbq i stownie, oraz kwalifikuje do uj~cia w 

ksi~gach rachunkowych. Dekretacji dokumentu zgodnie z przyj~tym planem kont dla projektu 

, 	 dokonuje skarbnik Gminy lub osoba upowazniona. 

Sprawdzony pod wzgl~dem merytorycznym i formalno - rachunkowym dokument jest 

podstawq stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, 

kt6rej dotyczy. W6jt Gminy oraz Skarbnik zatwierdzajq do realizacji (zaptaty) dokument 

ksi~gowy. 


Podpis gt6wnego ksi~gowego na piecz~ci zatwierdzajqcej oznacza dokonanie wst~pnej 


kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym. 


Wzory podpis6w os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej 


oraz zatwierdzania dokument6w umieszcza si~ w karcie wzor6w podpis6w stanowiqcych 


zatqcznik do niniejszej instrukcji. 




ROZDZIAl IV 

Archiwizacja dokumentow ksi~gowych zwiC\zanych z realizacjC\ projektu 

1. 	 Do czasu zakonczenia projektu akta spraw przechowywane Sq w Urz~dzie Gminy, w 

odpowiednio zamkni~tych, oznaczonych segregatorach, teczkach i skoroszytach. 

2. 	 Dokumenty zwiqzane z realizacjq projektu przechowywane Sq w wydzielonych 

segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu. 

3. 	 Dla potrzeb realizacji umowy w zakresie prowadzenia wyodr~bnionej ewidencji 

ksi~gowej Projektu przez Urzqd Gminy w Wisniewie, zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 4 

umowy, dokumenty ksi~gowe zwiqzane z realizacjq Projektu, przechowywane Sq w 

Referacie finansowym Urz~du Gminy w Wisniewie nast~pujC\co: 

a) 	 w organie prowadzony jest jeden dziennik gl6wny (,,8udzet Gminy") z 

zachowaniem ciqglosci numeracji i chronologii wszystkich zarejestrowanych 

zdarzen, w tym zdarzen zwiqzanych z realizacjq Projektu; 

b) 	 prowadzi si~ ewidencj~ ksi~gowq w zakresie realizacji zadania w dzienniku 

wydzielonym UG; 

c) 	 oryginaty dokument6w finansowych przechowuje si~ w Referacie finansowym 

w odr~bnym podzbiorze ksi~gowym - segregatorze oznaczonym numerem i 

nazwq Projektu, zgodnie z zasadami promocji Projektu. 

4. 	 Po zakonczeniu realizacji projektu akta nalezy przekazac do archiwum zakladowego, 

gdzie nalezy js przechowywac przez okres 5 lat od zakonczenia realizacji projektu. 

5. 	 Za dokumentacj~ dotyczqCq projekt6w odpowiada koordynator. 

" 




ROZDZIAl V 
Obieg dokumentow ksi~gowych 

Drog~ dokument6w od chwili otrzymania bqdz sporzqdzania do momentu ich dekretacji i 

przekazania do ksi~gowania okresla "Obieg dokument6w", kt6ry winien odbywac si~ 

drogq najkr6tszq i najszybszq. 

dokument Osoba przyjmujC\cal Miejsce przekazania 
SporzC\dzajC\ca 

Korespondencja Koordynator Skarbnik 
wychodzqca i 
przychodzqca 
dotyczqca zmian w 
projekcie 
Umowy, zlecenia Koordynator Referat finansowy, skarbnik 

Rachunki wg um6w Koordynator Skarbnik Gminy 
zlecenie -Referat finansowy 

stanowisko ds. wynagrodzen 

Polecenia Ksi~gowosc Referat finansowy 
ksiegowania 
Sprawozdania z Ksi~gowosc Referat finansowy, 
wykonania Skarbnik Gminy 
wydatk6w Rb28 

, mgr 



Zalqcznik N r 1 

do Zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji 

projektu wsp61finansowanego projektu grantowego pn. " 

Cyfrowy obywatel wojew6dztwa mazowieckiego ". 


Wykaz osob uprawnionych do podpisywania pod wzgl«(dem 
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzania do wyplaty, 
potwierdzenia za zgodnosc z oryginalem dokumentow ksi«(gowych 
zwhlzanych z realizacj~ projektu grantowego pn. " Cyfrowy obywatel 
wojew6dztwa mazowieckiego ". 

Wyszczeg61nienie­
Lp. 	 Imi~ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu 

Uprawnienie 
1. 	 2 3 4 5 

Koordynator
Podpisywanie 

Iwona Rejniak projektu,
l. dokumentow pod 

Sekretarz
wzglcrdem merytorycznym &;/P/tPUrzydu Gminy 

{ 

Podpisywanie 
Anna Zakiewicz Inspektor ds. 

2. 	
dokumentow pod .{b>lkadrowo­wzgl~dem formalno­

organizacyj nych rachunkowym 

Podpisywanie Malgorzata Skarbnik Gminy 
dokumentow pod Drqzek

2a Vb;wzgl~dem formalno­
rachunkowym - Iisty plac 

Malgorzata Skarbnik Gminy Kontrasygnata i kontrola
3. Drqzek 	 JiJ%wst~pna 

Zatwierdzanie 	 Iwona Rejniak Sekretarz
4.(.. dokumentow do wyplaty 	 Urz~du Gminy UJ;w:rfi! 


