Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr
53/2022 Wdjta Gminy Gostynin z dnia
29 kwietnia 2022r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zakladowego planu kont dla budzetu gminy
i jednostki — Urzedu Gminy Gostynin oraz instrukcja kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych dla celéw realizacji projektu pn. ,,Modernizacja pomostu na jeziorze Lucienskim”.

Projekt realizowany przez Urzgd Gminy Gostynin

Dziat 630 - Turystyka
Rozdziat 63095 - Pozostata dziatalnosé
wedtug uktadu wykonawczego budzetu gminy

POSTANOWIENIA OGOLNE

Pomoc finansowa zostata przyznana umowg Nr Nr 02717-6935-UM0714309/21 z dnia 10 marca
2022r. na realizacje zadania pn. ,Modernizacja pomostu na jeziorze Luciehskim”.

Beneficjentem i realizatorem zadania jest Gmina Gostynin.

Niniejsza instrukcja okresla zasady rachunkowosci obowigzujagce w Urzedzie Gminy w
Gostyninie, zwanym w dalszej czesci ,Urzedem” przy realizacji projektu pn. ,Modernizacja
pomostu na jeziorze Lucienskim”.

Niniejsza instrukcja zostata sporzagdzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 331 z p6z. zm.);
zwanej w dalszej czesci ustawg o rachunkowosci,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6z.
zm.); zwanej w dalszej czesci ustawg o finansach,

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 191 1, z péz. zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowe;j
klasyfikacji dochodéw i wydatkdw oraz przychodéw i rozchodéw oraz sSrodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze. zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1393 z péz.zm. ),

Umowa o przyznaniu pomocy Nr 02717-6935-UM0714309/21 z dnia 10 marca 2022r. w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 w ramach poddziatania
~Wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$¢” w ramach dziatania ,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER” objetego Programem w zakresie: Rozwdj ogdlnodostepnej i niekomercyjnej
infrastruktury turystycznej lub rekreacyjnej lub kulturalnej. pn. ,Modernizacja pomostu na
jeziorze Lucienskim”.

Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
kierownika jednostki.



Celem opracowania niniejszej dokumentaciji jest:

prawidtowos¢ ewidencji,

dostosowanie ewidencji do obowigzujgcej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb biezgcego
zarzadzania,

prawidtowe przechowywanie dokumentacji,

prawidtowa ochrona zbioréw ksigg rachunkowych,

rzetelne i terminowe rozliczenie wydatkéw kwalifikowanych Projektu,

przejrzystos¢ dokonywanych operacji gospodarczych w ramach Projektu.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Ksiegi rachunkowe projektu pn. ,Modernizacja pomostu na jeziorze Lucieriskim” prowadzone sg
w Urzedzie Gminy w Gostyninie, zgodnie z politykg rachunkowosci budzetowej oraz
zakladowym planem kont wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 81/2012 Waéjta Gminy Gostynin z
dnia 31.08.2012r, zmienionym Zarzadzeniem Nr 112/2015 Wéjta Gminy Gostynin z dnia 31
grudnia 2015 roku oraz Zarzadzeniem Nr 13/2020 Woéjta Gminy Gostynin z dnia 31.01.2020
roku.

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktérych sporzgdza sie sprawozdania
budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1393 z p6z.zm.).

Dla potrzeb realizowanego Projektu Gmina Gostynin postuguje sie Podstawowym Rachunkiem
Bankowym Gminy Gostynin o numerze Nr 03 1020 3974 0000 5802 0235 8604, na ktorym
gromadzone bedg srodki wtasne na pokrycie kosztéw realizacji Projektu oraz bedg realizowane
wydatki dotyczgce Projektu.

Na wskazany rachunek Projektu wplynie réwniez refundacja poniesionych kosztow
kwalifikowanych.

Dochody, ktérych zrédtem sg srodki pomocy finansowej (Program Rozwoju Obszarow Wiejskich
2014-2020) otrzymane przez gmine zalicza sie do dziatu 630 — Turystyka, rozdziat 63095 —
Pozostata dziatalnos$¢, paragraf 625 — Dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z
udziatem srodkéw europejskich oraz srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 lit. a i b
ustawy, lub ptatnosci w ramach budzetu srodkéw europejskich, realizowanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego z czwartg cyfrg ,8".

Wydatki Projektu realizowane sg w ramach planu finansowego Urzedu Gminy. Wydatki zalicza
sie do dziatu 630 — Turystyka, rozdziat 63095 - Pozostata dziatalnos¢, paragrafu 605 - Wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych, z czwartg cyfrg ,8” dla wydatkéw, ktérych Zrodiem
finansowania jest pomoc finansowa (Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020), z
koncowka ,9” dla wydatkow, ktérych zrodtem finansowania sg $rodki wtasne gminy na wydatki
kwalifikowane i wydatki niekwalifikowane.

Dowody ksiegowe nie mogg posiadaé wad ani btedéw. Btedy w dowodach zrédtowych
zewnetrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowaé tylko innym dokumentem
zawierajgcym sprostowanie. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez
skreslenie w sposdb umozliwiajgcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i
opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Gostyninie, ul. Rynek
26, 09-500. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwg
.Ksiegowos¢ budzetowa”. Oprogramowanie autorstwa - Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM,
Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. System
komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci. Opis dziatania programu znajduje sie w instrukcji eksploatacyjnej do programu.
Program posiada hasto zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych okreslone przez
administratora programéw. W programie wystepuje mozliwos¢ archiwizowania danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujete sg w rejestrze
pn. ,Modernizacja pomostu na jeziorze Luciefnskim”, dz. 630, rozdziat 63095.




10. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji uyimowane sg
w ksiegach Budzetu Gminy Gostynin.

11. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze
zrédet zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje sie w odpowiednich

paragrafach klasyfikaciji .

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

—  sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciagty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtdéwnej.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujgce zasady:

— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjgtkiem dochodéw i wydatkdéw, ktére ujmowane sg w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtéwne;j.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

— zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego oraz lat przysziych,
— plan finansowy wydatkéw budzetowych,

M. Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej realizowane jest w nastepujgcy sposob:

ORGAN GMINY GOSTYNIN

W Ksiedze Organu Gminy Gostynin zapisy ksiegowe dokonywane sg na podstawie wyciggéow
bankowych z Banku PKO BP SA, ktéry prowadzi podstawowy rachunek bankowy dla Gminy
Gostynin tj. réwniez Projektu.

W Ksiedze Organu Gminy Gostynin prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg w zakresie
realizacji Projektu poprzez:

1. wyodrebnienie kont analitycznych,

2. wyodrebnienie srodkéw pochodzgcych z pomocy finansowej udzielonej w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich (PROW 2014-2020),

3. wyodrebnieniu zadania budzetowego pn. ,Modernizacja pomostu na jeziorze Lucienskim”.



Plan kont dla organu (BUDZET GMINY)

Nazwa konta Konto Nazwa konta analitycznego
. syntetycznego .
Lp Konto syntetyczne yntety g analityczne
1. 133 Rachunek 133-1 Rachunek budzetu
budzetu
133-1- 629 Rachunek budzetu
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.
2. 140 Srodki pieniezne
w drodze
3. 223 Rozliczenie 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
wydatkow
budzetowych
3.1 223-629 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.
4. 901 Dochody budzetu Dochody budzetu
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
4.1 901-629 Dochody budzetu
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.
5. Woydatki budzetu Program Rozwoju Obszaréw
902 Wydatki budzetu 902 Wiejskich
51 902-629 Wydatki budzetu
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Nr 02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.
6. 961 Niedobdr lub
nadwyzka
budzetu
KONTA
POZABILANSOWE
1. 991 Planowane
dochody budzetu
2. 992 Planowane
wydatki budzetu

Opis ksiegowan w organie:

1. Wydatki objete planem finansowym urzedu stanowig operacje réwnowazng z przelewem
srodkoéw z rachunku budzetu na wydatki urzedu, jako jednostki budzetowej i ksiegowane sg na:
stronie MA 133-1 w korespondencji z kontem WN 223-629 srodki podlegajace refundacji w
ramach umowy (PROW 2014-2020 ),udziat wtasny i wydatki niekwalifikowalne, na podstawie
WB.

2. Wptyw srodkoéw z tytutu refundacji wydatkdéw poniesionych uprzednio ze srodkéw wiasnych, w
wysokosci dofinansowania ze srodkéw PROW 2014-2020 — zatwierdzone sprawozdania z
realizacji Projektu (Dz. 630-63095-6258) WN 133-629/ MA 901-629 na podstawie WB.



3. Przekazanie otrzymanych $rodkéw pomocowych z tytutu refundacji wydatkdéw poniesionych
uprzednio ze srodkéw wiasnych na rachunek budzetu na podstawie WB WN 140/ MA 133-
629, WN 133-1/ MA 140.

4. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb-28S
sporzgdzonego przez jednostke Urzgd Gminy na podstawie PK (polecenie ksiegowania):

WN 902-629/ MA 223-629, wydatki kwalifikowalne projektu, srodki PROW 2014-2020 z czwartg
cyfrg ,8, wydatki kwalifikowalne projektu, wktad wtasny z czwartg cyfrg ,9”.

5. Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu pod datg 31.12 na podstawie PK
(polecenie ksiegowania): WN 961/ MA 902-629.
6. Plan dochodow Projektu:
— zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddéw Projektu na podstawie PK (polecenie
ksiegowania) - WN 991,
— planowane dochody oraz zmiany budzetu zwiekszajace plan dochodéw Projektu na
podstawie PK (polecenie ksiegowania) MA 991,
— przeniesienie pod datg 31.12 sumy réwnej planowanych dochodéw Projektu na
podstawie PK (polecenie ksiegowania) — WN 991.
7. Plan wydatkow Projektu:
— planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane wydatki
Projektu na podstawie PK (polecenie ksiegowania) - WN 992.
— zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu Projektu na podstawie PK
(polecenie ksiegowania) - MA 992,
— przeniesienie pod datg 31.12 sumy réwnej planowanych wydatkéw projektu na
podstawie PK (polecenie ksiggowania) — MA 992.
8. Przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu na podstawie PK (polecenie
ksiegowania) - WN 960/MA 961.

IV.  JEDNOSTKA BUDZETOWA - URZAD GMINY

W Urzedzie Gminy prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowag w zakresie realizacji Projektu,

pn. ,Modernizacja pomostu na jeziorze Lucienskim” poprzez zatozenie:

— dziennika czesciowego w programie ,Ksiegowos$¢ budzetowa i plan” na stanowisku finansowo
— ksiegowym, ktérego autorem jest firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i
Roman Groszek, 05-119 Legionowo,

— kont syntetycznych ksiegi gtéwnej,

— kont analitycznych ksigg pomocniczych,

— sporzgdzanie zestawienia obrotéw i sald ksigg syntetycznych oraz zestawienia sald kont
pomochiczych stosownie do artykutu 13 ustawy o rachunkowosci, dla ktérych wyznacznikiem
jest: cyfra ,629” oznaczajgca nazwe realizowanego zadania inwestycyjnego tj. ,Modernizacja
pomostu na jeziorze Lucienskim”

Dowody ksiegowe dotyczace Projektu podlegajg wyodrebnieniu z ewidencji z uwagi na inny okres
archiwizowania, jak rowniez ze wzgledéw kontrolnych.
Podstawg zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego bedg dowody ksiegowe - oryginaty.

Plan kont dla jednostki (URZAD GMINY)

Lp. Konto Nazwa konta Konto Nazwa konta analitycznego
syntetyczne | syntetycznego analityczne
1. 011 Srodki trwale
11 011-x-629 Srodki trwate
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich Nr
02717-6935-UM0714309/21




,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.

071

Umorzenie $rodkéw
trwatych, wartosci
niematerialnych i
prawnych

2.1

071-629

Umorzenie srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich Nr
02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.

080

Inwestycje (srodki
trwale w budowie)

3.1

080-629

Inwestycje (srodki trwate w budowie)
Turystyka Program Rozwoju Obszaréw
Wiejskich 02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.

Koszt kwalifikowany — UE czwarta cyfra 8

3.2

080-629

Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Turystyka Program Rozwoju Obszaréw

Wiejskich Nr02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze

Lucienskim”.

Koszt kwalifikowany — wktad wiasny czwarta

cyfra 9

130

Rachunek biezacy
jednostki budzetowej

4.1

130-1

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

4.2

130-629

Rachunek biezacy jednostki - Program
Rozwoju Obszaréw Wiejskich 02717-6935-
UMO0714309/21

,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.




130-629

Rachunek biezacy jednostki budzetowej
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Nr 01878-6935-UM0713439/20

,Modernizacja pomostu na jeziorze Lucienskim”.

201

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

5.1

201-2

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
ZADANIA INWESTYCYJINE

5.2

201-1-x
kontrahent

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
ZADANIA INWESTYCYJNE

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Nr 02717-6935-UM0714309/21 ,Modernizacja
pomostu na jeziorze Lucienskim”.

223

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

6.1

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

6.2

223-629

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Program Rozwoju Obszaréow Wiejskich
Nr 02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacja pomostu na jeziorze
Lucienskim”.

800

Fundusz jednostki

7.1

800-1

Fundusz jednostki — fundusz inwestycyjny

7.2

800-1-629

Fundusz jednostki — fundusz inwestycyjny
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Nr 02717-6935-UM0714309/21
,Modernizacjia pomostu na jeziorze
Lucienskim”.




Konta pozabilansowe

8 980 Plan finansowy wydatkow
budzetowych

9 998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku
biezacego

Opis ksiegowan w jednostce

1. Ksiggowanie faktury/rachunku od wykonawcéw za roboty wykonane w ramach Projektu na
podstawie oryginatu faktury / rachunku:
— WN 080-629 /MA 201-1-x. ze srodkéw UE, czwarta cyfra ,8”,
— WN 080-629 /MA 201-1-x. ze srodkéw wiasnych, czwarta cyfra ,9”.

2. Zaptata faktury/rachunku za roboty (wydatek kwalifikowalny, srodki PROW 2014-2020) na
podstawie WB
— WN 201-1-x/ MA 130-629,
Zaptata faktury/rachunku za roboty (wydatek niekwalifikowalny, wktad wtasny) na podstawie WB

— WN 201-1-x / MA 130-629

Przychdéd srodkow trwatych na podstawie protokotu odbioru, dowéd OT — przyjecie srodkéw trwatych
na podstawie PK (polecenie ksiegowania): WN 011-x-629 / MA 080-629,

Zaangazowanie umowy, faktury, rachunku roku biezgcego w zwigzku z realizacjg Projektu (na
podstawie polecenia ksiegowania, faktury, rachunku):

- MA 998, srodki PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,8”, wktad wtasny czwarta cyfra ,,9”

Wartos¢ planu finansowego wydatkéw budzetowych na podstawie PK (polecenie ksiegowania): kwoty
zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych Projektu oraz jego korekty: WN 980, srodki
PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,8”, wkiad wtasny, czwarta cyfra ,9”.

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty (pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiegowania) WN 800-1-629/ MA 860.

Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego) na fundusz na podstawie PK (polecenie ksiegowania) WN 860/ MA 800-1-629.

V. PROCEDURY OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI FINANSOWEJ
PROJEKTU

Za prawidtowe wykonanie Projektu odpowiedzialne sg nastepujgce osoby:

1. w zakresie merytorycznym

— Pawet Goliszek — Zastepca Wojta
— Upowazniony pracownik Wydziatu merytorycznego

2. pod wzgledem formalno — rachunkowym:

— Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
— Patrycja Rosa — Skarbnik Gminy




VI.

3. w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg Projektu:

— Patrycja Rosa — Skarbnik Gminy
— Upowazniony pracownik Referatu Finansowego

4. w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych:

— Pawet Goliszek — Zastepca Wojta
— Malgorzata Wiland — Inspektor ds. zaméwien publicznych

5. w zakresie przygotowania wnioskow o ptatnoseé:

— Katarzyna Fornal — inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
i rozliczania projektow

Nadzér finansowo — ksiegowy sprawuje Skarbnik Gminy — Patrycja Rosa.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

DOWODY KSIEGOWE ZEWNETRZNE

Wszelkie dowody stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych sg poddawane kontroli. Kontrola
ta ma na celu sprawdzenie oraz zbadanie pod wzgledem legalnoéci, rzetelnosci, celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych i zdarzen odzwierciedlonych w tych dowodach. W celu
ustalenia czy dowdd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

Kontrola merytoryczna

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe
jednostki.

W przypadku rozbieznosci stanu faktycznego z rzeczywistym pracownik merytoryczny
zwraca taki dokument wystawcy (bez opisu) i odrebnym pismem uzasadnia przyczyny
zwrotu. Prawidlowo wystawione dokumenty pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje danego projektu, po dotgczeniu komisyjnego protokotu odbioru, ewentualnie
innych wymaganych zafgcznikéw, przekazuje niezwiocznie do Skarbnika, Ilub
upowaznionego przez Skarbnika pracownika ksiegowosci budzetowej do dokonania
kontroli formalno — rachunkowej przedktadanych faktur i rachunkow.

Pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne dokonuje zapisu, w jakim trybie
prawa zamoéwien publicznych dokonano wyboru wykonawcy, potwierdzajgc podpisem.

Tak opisany dokument wptywa do Ksiegowosci, gdzie poddawany jest kontroli pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:
— dowdd ksiegowy posiada cechy zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

— czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
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merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe] jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujgcy jako dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, przez umieszczenie
pieczeci ,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, a w szczegodlnosci
umieszcza date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis .

5. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidiowe, sg
dekretowane, a nastepnie podlegajg zatwierdzeniu.

6. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

— przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajgcej kwote, na ktérg opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiegowaniem/ do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

— nadanie dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,

— dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez kierownika jednostki.
Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych.

8. Dokumenty, ktore nie spetniajg wymienionych wymogow, nie mogg by¢ ani zadekretowane,
ani dopuszczone do ewidencji ksiegowe;j.

9. Na kazdej fakturze nalezy wskaza¢ proporcje /udziatu $rodkéw wiasnych i Srodkow
podlegajgcych refundac;i/.

DOWODY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Dowodem wewnetrznym jest dowdd PK polecenie ksiegowania. W przypadku braku pod
wyciggiem bankowym dokumentu zrédiowego sporzgdza sie dowdd ksiegowy PK — polecenie
ksiegowania. Na podstawie PK — polecenie ksiegowania ksieguje sie zaangazowanie umow
zwigzanych z realizacjg Projektu, zmiany planu finansowego wydatkéw budzetowych Projektu,
sprawozdania Rb-28S, przeksiegowania roczne. Dowdd PK — polecenie ksieggowania zatwierdza
Wojt Gminy.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Oryginalne dokumenty ksiegowe dotyczgce Projektu podlegajg wyodrebnieniu z ewidencji z
uwagi na inny okres archiwizowania, jak rowniez ze wzgledéw kontrolnych - przechowuje sie w
komorce ksiegowosci,
Whioski o ptatno$é, sprawozdania i korespondencja dotyczgca Projektu oraz inne dokumenty
dotyczace Projektu przechowuje sie na stanowisku ds. ds. pozyskiwania s$rodkow
pozabudzetowych i rozliczania projektow.
Oryginaly dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwien
publicznych realizowanych w zwigzku z Projektem przechowuje sie na stanowisku Inspektora
ds. zaméwien publicznych,
Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sg w wydzielonych segregatorach lub teczkach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami Projektu oraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
Dokumentacje przechowuje sie przez okres wskazany w umowie z Instytucjg Posredniczaca
oraz obowigzujgcymi przepisami prawa. Wjt Gminy Gostynin
-/ Edmund Zielinski



