Zalacznik Nr 1 :
do Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 107/2012
‘ z dnia 16 stycznia 2012 r.

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ﬁnansowo-ksxqgowych
w ramach realizowanych projektéw ze srodkéw UE.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla realizowanego projektu prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w
Turoéni Koscielnej ul. Biatostocka 5 , 18-106 Turosn Koscielna.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym Jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace, w ktérych sporzqdza sig:
sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 -
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

okresami sprawozdawczymi sa:

Miesiac — dla sporzadzania zestawienia obrotow i sald na kontach ksiggi glownej i
uzgadniania z dziennikiem oraz zapisami na kontach pomocniczych oraz sprawozdania Rb
27s, Rb28s.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb27s
sprawozdanie Rb28s

Za okresy polroczne sklada sig:

sprawozdanie Rb27s
sprawozdanie Rb28s

Za rok skiada sig:

sprawozdanie Rb27s

sprawozdanie Rb28s

sprawozdanie Rb WS

sprawozdanie finansowe obejmujace:
bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzqdzenla
rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,
zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.
bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,
laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,
laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do
»rozporzadzenia”,
skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
dziennik gléwna,
ksiggi pomocnicze,
zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
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.wykaz skladmkow aktywow i pasywow (1nwentarz)
- Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy: - R P
- zdarzenia, jakie nasta,plly w danym okresw sprawozdawczym, ujmowane sq W nlm
' 'chronologlczme "
ze sprawdzonym1 i zatw1erdzonym1 dowodam1 ks1qgowyn'1'1‘ :
sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly, :
~ jego obroty sa zgodne z obrotami. zestawienia obrotow i i sald kont ksu;gl glownej :
* Dzienniki czeSciowe prowadzone sq dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen e
Projekty Systemowe - et e .
- Urzad Gminy Turosn Koscre]na
Gmina Turo$n Kosc1elna a '
~ . Ewidencja pozabllansowa srodkow trwalych 1nnych Jednostek -
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzqdzane Jest zestaw1en1e obrotow
dziennikow czqscmwych R R
, Ksu;ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona Jest w sposob spelnlajqcy nastqpujqce e
- zasady: AR Co e et : S
podwéjnego zaplsu, o : : '
systematycznego i chronologlcznego reJestrowama zdarzen gospodarczych zgodme z zasadq -
‘memoriatowa, z Wwyjatkiem: ' :
dochodéw i wydatkow budzetu _]St ktére sq u_]mowane w termmle 1ch zaplaty (zasada
kasowa). - ' :
- ewidencja przychodow urzqdu jst stanow1qcych dochody budzetu _]St meuj Qtych w planach
- finansowych innych samorzqdowych ]ednostek budzetowych, zblorczo zaplsem Wn 800
Ma 720 dokonywana jest na koniec roku obrotowego B Do
- pow1qzama dokonywanych W niej zapisOw z zapisami w dz1enn1ku
Ksu;gl pomocnicze. (konta analityczne) stanowia zapisy: uszczegolamajape dla wybranych
" kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach. anahtycznych dokonywane sg zgodme zzasadg
'zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana Jest za kazdym razem do przedmlotu -
"ewidencji konta giéwnego. . .
- Konta pozabllansowe peimq funqu nyqczme mfonnacyjno—kontrolnq Zdarzema na n1ch
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i'pasywow. Na kontach
: pozabllansowych obowigzuje zapis jednokrotny,. ktory me podlega uzgodnlemu z d21enn1k1em
_ani innym mzqdzemem eW1dencyj nym. 2 :
"Ujmowane s na nich: :
. 975 ‘Wydatki strukturalne e
* 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych e
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow .
- 998 Zaangazowanie wydatkéw: budzetowych roku blezqcego
, 999 ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat = :
* Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu. uzyskama odpow1edmch danych wykorzystywanych

- do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, ﬁnansowych statystycznych i innych oraz

rozliczen z budzetem panstwa Urzqdem Skarbowym 1 z ZUS do ktorych Jednostka zostala
zobow1qzana :
Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany Jest program komputerowy

-Program placowy i ksiggowy firmy QNT o :

_ Program do ewxdencp srodkow trwalych ETOB

o Program komputerowy zapewma pow1qzan1e poszczegolnych zblorow k51qg rachunkowych w' -
jedna catosé odzw1erc1edlajch dziennik i ksigge gtéwna, Doktadne 1nformaqe dotyczace - '
programu komputerowego zostaty przedstawione w zaiqczmku nr 3d do zarzadzenia. . .. |

, _Zestawneme obrotéw i sald kont ksnggl gléwnej sporzqdza s1c; na komec kazdego m1esrqca

- Zawiera.ono: - = S : : : :

-symbole kont



salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdzi‘\/vczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczqtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawcze go.
Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z :

obrotami zestawienia dziennik6w czesSciowych.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikdw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zakladowej instrukcji inwentaryzacji stanowiacej zatacznik nr 8 do Zarzadzenia.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnik6w
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz pow1erzonych kontrahentom
wiasnych skladnikoéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami 1
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw. :
Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
$rodki trwate
gotowka w kasie, takze czeki, druki Scistego zarachowania,
papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje,
rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak etylina, olej napgdowy, materialy, ktore
zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu , natomiast na
dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich
wycena. Warto$é tych sktadnikéw wprowadzana jest na konto: 310 ,Materialy” oraz
korygowane sg koszty w warto$ci tego stanu
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow . '
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy do jednostki bedacej
ich wlascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom, a takze papieré6w wartosciowych w formie
zdematerializowanej. Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje klerowmk jednostki lub
upowazniony pracownik.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
naleznosci od kontrahentow,
Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutéw praw majatkowych,

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania skadnikow majatkowych:
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a) co4lata srodkltrwale R R

‘b) corok: pozostale sktadniki aktywow i pasywow t_]

$rodki trwale w budow1e(konto 080), materiaty (konto 310) o

2)  Ustalasig, z uwzglqdmemem czqstothwosm okreslonej W punkme 1) nastqpuj qce
terminy inwentaryzacji : o . : - e ‘ -

- a)nadzien b11ansowy kazdego roku

. aktywdw pieni¢znych

' kredytow bankowych

‘papierow wartosclowych : : L - R
materialéw, towarow, ktére bezposredmo z zakupu obc1qzajq koszty dzmlalnoscl
skladmkow aktywow i pasywow ktorych stan ustala SlQ drogq weryﬁkacp

b) = zawsze:

w dniu zmiany osoby matenalme odpowwdzmlnej za pow1erzone Je_] mleme

w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i 1nnych W wymku ktorych nasta,pllo lub

-zachodzi podejrzeme naruszenia stanu’ skladmkow maj jatku.

©3) InwentaryzaCJQ przeprowadza su; rowmez na d21en poprzedza_] qcy hk\mdach

- jednostki. .~ - - ¥ :

Wykaz zbioréw danych tworzqcych ksu;gl rachunkowe oraz opls systemu przetwarzama 3
danych '

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej, prowadzone sq z wykorzystamem progrnmn komputerowego QWANT zakuplonego w ;
" firmie QNT Systeiny Informatyczne . . -
Wykaz rejestréw ksnggowych

' Symbol S - OplS reJestru o Nazwaksngi ;
-|Budz..2012 - | Gmina Turoéf Koécwlna 2012 Dziennik gléwna
POKL12 ' S Urzqd Gmlny wydatkl-_]ed bud | Dziennik gléwna o

~ Po wejsciu do zlecenla mstalacja program wyswwtla wykaz re_]estrow k51qgowych (zbiér -

dokument6w posiadajacych wspélne cechy, np. zwigzanych z tym samym Zrédlem finansowania).
Zlecenie Instalacja /konta jest grupa zlecen stuzacych do wprowadzania i modyfikowania planu kont B
ogblnych ( zalacznik Nr 2) oraz planu kont przecnwstawnych (za}qczmk Nr 3) Lo B
Symbol konta ma 18 znakéw i nastgpu]acq strukturg : R
Konto syntetyczne — 3 znaki np. 130 -
. Rozszerzenie analltyczne 1 dzial -3 znakl np. 801
" Rozszerzenie analityczne 2 rozdzial -5 znaki np. 80195
Rozszerzenie analityczne 3 paragraf — 4 znaki np. 4010
Rozszerzenie analityczne 4 analityka - 2 znaki np. 1(sw1atlo) ' -
" Zlecenie Instalacja /Wykazy shuzy do zdefiniowania wykazow placowek 0s6b oraz kontrahentow
dostepnych w poszczegblnych rejestrach ksiegowych. -
 Zlecenie Instalacja/Powigzania stuzy do ustalania, ktére konta pary kont przec1wstawnych placowkr'
‘oraz kontrahentéw mozna uzywaé w danym re_]estrze ks1qgowym podczas dekretacji dokumentow.
W grupie zlecen Rejestr. zawarte sa zlecenia zwwgane z operacjaml wykonywanyml na rejestrze
kswgowym W zleceniach tej grupy mozna: A
" sprawdzi¢ poprawnos¢ danych w wybranym reJestrze ksmgowym ' S
przeprowadznc reorgamzaqq polegajaca na sprawdzenlu dokumentow wprowadzonych w wybranym .
rejestrze ksiggowym i uzupelmemu pozycji w. plame kont, kont przecsttawnych 1tp
wykona¢ bilans zamknigcia,
‘automatycznie wykona¢ bilans. otwarma i przeprowadzw zerowanie re_]estrow ksxqgowych ‘
Zlecenie Dokument zawiera grupg operacji wykonywanych na wybranym rejestrze kswgowym
.. Zlecenia grupy dokument umozhw1aj4 .
- wybor rejestru ksiegowego, w ktérym maja. byc wykonywane operaqe ; :
- wykonywanie dekretacji — wprowadzame albo popraw1ame _]UZ 1stme_1qcego dokumentu w aktualme _
wybranym rejestrze, -
zatwierdzanie dokumentu — zablokowame mozhwoécx wykonywama ]aklchkolwwk poprawek W
" zatwierdzonym dokumencie oraz wpisanie dokumentu do dziennika obrotéw,
. wydruk dokumentéw z wybranego okresu.czasu w postaci peh)ej lub skréconej. .~
‘wyszukiwanie dokumentéw spetniajacych. warunk1 okreélone przez. uzytkowmka o ;
‘ wykonywanie przelewow do banku, , e ~ : o e
wprowadzanie planu ﬁnansowego, R . »' G e e e
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wprowadzanie raportow kasowych.

Zlecenie Zestawienia jest grupa zlecen do tworzenia sprawozdan i zestawiefi. Pozwalaja one na
przegladanie informacji ksiggowej w roznych plaszczyznach. Do podstawowych zestawien
realizowanych przez program naleza:

zestawienie obrotdw i sald dla kont przedstawionych syntetycznie i analitycznie,

stan kont syntetycznie i analitycznie, '

dziennik obrotéw,

karty kontowe,

druki RB

zestawienia vat sprzedazy i zakupow

karty kontowe obrotéw dziennych i miesiecznych,

zestawienie bilansu zamknigcia.

Kolejna grupe stanowia zestawienia do analizy wydatkéw i kosztéw wg klasyfikacji budzetowe;:

- zestawienia budzetowe umozliwiaja przeglad i poréwnanie danych z réznych kont, uwzgledniajac
tylko wskazana pozycje analityki kont, za pomoca tego zestawienia mozna np. poréwna¢ koszty i
wydatki wg dziatéw rozdzialéw lub paragraféow,

- zestawienia kosztéw wg rodzaju — zestawienie wyswietla informacje o obrotach kont kosztéw na
placowki, w ktorych te koszty powstaly,

zestawienie kosztow wg miejsca powstania — zestawienie wyswietla informacje o obrotach kont
kosztéow dla poszczegdlnych placowek w rozbiciu na konta,

karty wydatkow,

zestawienia rozrachunkowe z kontrahentami i osobami.

Zlecenia z grupy Specjalne stuza do wykonywania réznorodnych czynnosci technicznych zwiazanych
z obstuga programu a w tym:

archiwizacji i odtwarzania danych,

wybierania i sterowania drukarki i ustalania parametréw wydruku,

wprowadzania uzytkownikéw i ich haset,

kontroli poprawnosci danych i usuwania skutkéw niektorych awarii sprzgtowych.

Struktura plikéw programu ksiggowego QWANT

Program QWANT obstuguje cztery rodzaje baz danych: gléwna baza programu, baza danych
kontrahentdw, baza danych osdb oraz bazy rejestrow ksiggowych. Ponizej przedstawiono krétki opis
baz danych wraz z wykazem plikéw podlegajacych archiwizacji:

QN-BASE - gtéwna baza danych, ktora zawiera definicj¢ skroty kont, wykaz kont przeciwstawnych,
wykaz placéwek, parametry pracy programu, definicje kont sprzedazy i zakupéw, definicj¢ automatow
ksiggujacych,
Pliki gtéwnej bazy(katalog\ QWANT\DATA)
Pliki danych l _
qn- auto.dat- definicje automatéw ksiggujacych
qn- rbpar.dat- dane wykorzystywane w raporcie elektronicznym drukéw Rb,
qn- plac.dat- dane placowek
gn- inst.dat- informacja o konfiguracji programu,
- qn- nazw.dat- dane oséb,
qn- konto.dat- wykaz kont zdefiniowanych w programie,
qn- przy.dat- wykaz kont przeciwstawnych
gn- zest.dat- wykaz parametréw generowanych zestawien
qn- uzytk.dat- informacje o uzytkowniku tacznie z ich prawami,
qn- bz.dat- informacja o schemacie przeksi¢ggowania

qn- sprzd.dat — definicja kont sprzedazy,
gn- zakup.dat — definicja kont zakupow
gn- kurs.dat — definicja kursu walut,

qn- wata.dat —definicja walut

KO-BASE - baza danych kontrahentéw, ktéra zawiera dane o kontrahentach,
Pliki bazy kontrahentéw (katalog \ QWANT)

Pliki danych

ql- kontr.dat — wykaz kontrahentow




' OS BASE -baza danych’ osob ktora zawnera 1nformaqe 0 osobach z ktorym1 prowadzone sa "

- rozrachunki, -
Pliki bazy kontrahentéw (katalog \ QWAN’I\DATA OSB)

o Pliki danych -

Osob.dat — wykaz os6b - o S ‘
- QN-UNIT - baza rejestru ksu:gowego, ktéra zawiera mformaqe o dostqpnych kontach placowkach
kontrahentach. Przechowuje informacje o zadekretowanych dokumentach ksxggowych oraz .

" dokumentach planu finansowego,

Pliki bazy rejestrow k51qgowych (katalog\ QWANT\OSB)
"Pliki danych . :
. kasa.dat — wykaz stanowisk kasowych ‘)
" krap.dat — wykaz rozksiggowanych raportow. kasowych ' v
rapdok.dat — wykaz utworzonych dokumentéw ks1qgowych na podstaw1e rozks1qgowanych raportéw
kasowych, - : - . ‘
rapkasa.dat — wykaz raportow kasowych
rappoz.dat — wykaz pozycji raportow kasowych
~ info.dat — informacja o rejestrze ksiggowym, .
‘plac.dat — wykaz placéwek dostgpnych w danym rejestrze ksu@gowym
kont.dat — wykaz kont dostqpnych w danym rej estrze ksu;gowym
- doc.dat —wykaz dokumentéw,. o :
pow.dat .- wykaz kont przec1wstawnych dostqpnych w danym reJestrze kangowym
Kontr.dat — wykaz kontrahentéw dostgpnych w danym re_jestrze ksu;gowym
poz.dat — wykaz pozycji dokumentow zadekretowanych e
dzien.dat — wykaz dokumentéw i pozycji wprowadzonych do dzxenmka obrotéw AR
przel.dat — wykaz wprowadzonych przelewéw, ~ : ¥ N
plandoc.dat — wykaz dokument6éw planu, .

o planpoz.dat — wykaz pozycji dokumentéw planu. |

Format plikéw konwersji do nowej struktury konta. ? Dl R
W trakcie wykonywania konwersji przez program KONWDRP EXE uzywane sq dwa p11k1 - ‘
‘zawierajace definicje konwersji poszczegdlnych czgsei konta. Pliki te to DR.CSV (zawiera deﬁmcje '
dzialow i rozdzmiow ) oraz PAR CSv (zawnera deﬁmch paragrafow) Format tych pllkéw _]est
' “nastepujacy:. Co . -
Plik DR.CSV: skiada si¢ -z kolejnych 11n11 ° postac1
SD; ND; SR ; NR. o
Plik PAR.CSV sklada sxq z kolejnych lmn o. postam
SR; NR; TYP ‘ G : : S
‘Dokumentacja oplsujqca poszczegolne programy uzytkownlka pos1ada klauzulq, Ze Jest -
zgodna z wymogam1 ustawy o rachunkowodci i zawiera: :
- oznaczenie wersji oprogramowanla 1 datQ rozpoczqma Jego eksploatacp
-wykaz programow, o
_ procedury/funkc;e Wraz z oplsem algorytm(’)w i parametrow ©
opis programowych zasad ochrony danych metody zabezpleczema dostqpu do danych i
'systemu ich przetwarzania, : _
wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych zZ okreslemem 1ch struktury, wzajemnych powwgan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie ; rachunkowosm ' |
‘Opis systemu komputerowego rachunkowosci S -
- Wykaz ksiggowych programéw komputerowych do stosowama w reahzaql prOJektu w Urzegdzxe '
Gminy Turo$n Koscielna : v

‘Program ksiegowy . : L .
‘Wersja - ~ -~ |Nrlicencji -~ . "Data rozpoczqma eksploatac_u 3
41,00 - _ _ 52978wersja sieciowa '124.10. 2011r
Program placowy Ve e ‘ '
Wersja P Nrlicencji -~ . Data rozpoczecia eksploatac_]l '
| »4}1 00 R . 62807 P werSJa sxeclowa ' -24.10.201 1r. )
Srodki trwate . - . |Nrlicencji - = ‘Data rozpoczecia eksploatac_u
| Program ST ,,ETOB” 1099/439 R | 10 07 2007r : :
Bialystok -~ . - ]10.082007 - e 2




1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrong przed dost¢gpem 0s6b meupowazmonych zapewnlajq sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz system alarmowy catego budynku Urzedu Gminy.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczeg6lnej ochronie poddane sa:
ksiggowy system informatyczny,
kopie zapisow ksiggowych,
dowody ksiggowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig :

regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw — ptyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego : ’
dnia pracy-na serwerze
tygodnia pracy na dodatkowych nosnikach danych w referacie finansowym.
miesiaca pracy na dodatkowych no$nikach danych w referacie finansowym.
odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowiazkéw danego pracownika,
profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,
odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w kt6rym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
tj. Dz.U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objgtych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

dokumentacja zw1qzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukc; ach
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dotyczqcych zrodel ﬁnansowama danego pl‘OJthLl albo w umowie 0 doﬁnansowame, chyba

ze przepisy krajowe zakladajq diuzszy okres przechowywama mektérych z mch to dla tych :
- dokumentow stosuje si¢ odpow1edmo przepisy krajowe o :
Powyzsze terminy, oblicza si¢ od pocza;ku roku nastqpujqcego po roku obrotowym ktorego
_dane zbiory (dokumenty) dotyczq ‘ :
w przypadku zakoriczenia dzialalno$ci Jednostkl na skutek

przez jednostke kontynuujaca dziatalnosé. .
- jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub Jednostka o mlejscu '-
przechowywania klerowmk Jednostkl 1nformuje wlasc1wy organ prowadzqcy CWIdenC_]Q
* dziatalnosci. . , : < v :
3. Udostqpmame danych i dokumentow _ ‘ ’ S ‘
Udostepnienie sprawozdan ﬁnansowych i budzetowych oraz dowodow ksmgowych ksmg
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosc1 ]ednostkl ma mlej sce:

w siedzibie Jednostkl po uzyskamu zgody klerowmka Jednostkl lub upowazmonej przez mego a

osoby, . .

- poza siedziba j ednostkl po uzyskamu plsemnej zgody klerowmka Jednostkl i pozostaw1en1u c

‘pisemnego pokw1towan1a zawierajacego spis wydanych dokumentéw. . .
SZCZEGOLOWY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH

- polaczenia z inng Jednostkq lub przeksztalcema formy prawnej zblory quq przechowywane

Lp.:
. dokumentu

Nazwa‘ :

Symbol

Osoba / stanow1sko slquowe/ wystaw1ajqca dokument
oraz obleg 1 rodzaj czyrmoécx - .

Termm ‘

T

2

: dokumentu

3

T

- | Wykonania
3 —

1

: Dowod

wewnqtrzhy

PK

| przeznaczenie podejmowanej z banku.

Inspektor do spraw k51qgowosc1 sprawdza N
| W terminie -
Wyplaty

dowdd: wewnqtrzny PK. okreslaj acy -

gotowki. Dowod PK: sporzqdza si¢ na

- | podstawie: sprawdzonych i zatw1erdzonych
| dowodéw stanow1qcych podstawq wyplat. W ,
| dowodzie tym wykazuje si¢ podziatki -
f klasyfikacji budZetoweJ podejmowanej :

gotowki.

Nota-

, Memorlalowa ;
’ bankowa

| danyymi zawartymi w-wyciagu. bankowym
- | Dekretuje i ksieguje zgodnie z klasyﬁkaqq ,
S budzetowq Nota memorialowa jest dowodem, 1
~o7 jdo przeksu;gowama mnych zdarzen '

Pracownik kélqgowosc1 sprawdza notQ z

- finansowych..

o biezﬁco-' .

Polecenie -
przelewu

| Pracownik- ksu:gowosm sporzqdza polecenle
o ‘przelewu Za pomoca programu -
L _,komputerowego Hombenking na podstaw1e -

- sprawdzonych i zatwierdzonych do: wyplaty

‘dowodoéw stanowwpych podstawq zlecema

zaplaty

| Skarbnik Gﬁuny i WO_]t Gmmy lub

upowaznione przez nich osoby autoryzujq

el ‘| przygotowane przelewy podplsem

| elektronicznym a w przypadku kon1ecznosc1
'wystaW1en1a polecenla przelewu w formie -

papierowej zgodnie z wzoraml podplsow

__ | ztozonymi w banku.

-~ |biezaco -
| W miarg
) pptchb _

Polecenie.

nie  |PK.
ksiggowania |

‘Pracownik ksu;gowosm wystawia poleceme
‘| ksiggowania diugoplsem lub komputerowo A

‘ biezé(co_ e

celu dokonanla zaplsu ksu;gowego nle

% —8—,._‘!&’ |




wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej lub do zbioru operacji
gospodarczych zawartych w jednym raporcie
kasowym lub wyciagu bankowym. Sprawdza i
dekretuje oraz ksigguje w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych.

Rachunek
Faktura
zakupu

roézne

Kierownik jednostki lub upowazniony przez
niego pracownik sprawdza pod wzgledem
merytorycznym. Potwierdza wykonanie
dostawy lub ustugi, podpisuje na rachunku
klauzule sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym oraz opisuje rodzaj
zamOwienia publicznego, a takze klasyfikacje i
kwote wydatku strukturalnego. Przekazuje
fakture niezwlocznie Inspektorowi do spraw
ksiegowosci. Pracownik ksiggowosci Urzedu
Gminy sprawdza faktur¢ pod wzgledem
formalno — rachunkowym i na dowéd
sprawdzenia podpisuje klauzulg sprawdzono
pod wzglgdem formalno — rachunkowym.
Skarbnik dokonuje kontroli wstgpnej i ten fakt
potwierdza podpisem Wéjt Gminy podpisuje
na rachunku klauzulg zatwierdzono do
wyplaty. Inspektor powoduje dokonanie
zaplaty czekiem, gotowka z kasy lub
poleceniem przelewu.

Biezaco

Umowa o
pracg

rézne

Kierownik jednostki podpisuje wszystkie
dokumenty dotyczace zatrudnienia,
przeszeregowania, zmian warunkow pracy i
placy, udzielenia bezptatnych urlopéw,
zwolnien itp. Kopie tych dokumentéw
przekazuje biezaco ksiggowemu.

1 egz. Pracownik
1 do akt osobowych
1 do ksiggowosci

Karta
wynagrodzen

Wydruk
Komputer.

Upowazniony pracownik na koniec roku
drukuje karte wynagrodzen dla kazdego
pracownika. Ewidencjonuje w niej wszystkie
wynagrodzenia wyptacone pracownikowi
zar6wno stale, jak i jednorazowe /nagrody
premie zasitki rodzinne , wezasy zapomogi
jak rowniez potracenia z wynagrodzenia.

Po zakonczeniu
kazdego roku

‘kalendarzowego

Karta
zasitkowa

Wydruk
komputero
wy

Upowazniony pracownik ustala prawo do
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego. W tym
celu zainteresowany pracownik przedktada mu
nastepujace dokumenty:

za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do
pracy,

wyciag aktu urodzenia, zgonu / w zaleznosci
od rodzaju zasitku jaki pracownikowi
przystuguje/.

Po zbadaniu uprawnien pracownika do
danego rodzaju zasitku i ustaleniu podstawy
wymiaru tego zasitku sa kompletowane i nie
budza zastrzezen, ustala wysokos¢ zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego przystugujacych
poszczegdlnym pracownikom za pomocg

Biezaco
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Tprogramu komputerowego.

Umowy i
zamdwienia

| na dostawy, -

roboty i -

‘jushugi -

" | rézne

' Odpowiedziélny pfacownik przygotdvvujé'

umowy lub zamo6wienia zgodme z

: ,vobow1a‘zujatcym1 W tej mierze przepisami. ‘

przestrzegajac zasady legalnosci, celowoém

oszczqdnosm oraz zgodnie z ustawa W sprawie |
| zamowien publlcznych Przygotowane umowy
uzgadnia z radca prawnym Urzgdu Gminy,

uzyskujqc jego akceptacj¢ w formie podpisu

oraz kontrasygnatq Skarbnika. W: przypadkach -

zawierania uméw cywilno- :
Prawnych przez Dyrektorow Jednostek do o

: wysokosc1 kwoty ustalonej w udzielonym

przez Urzqd Gminy petnomocnictwie. Do

~zawierania uméw na kwotg przekraczaj acq. .
o .wysokoéc kazdorazowo musi uzyska¢ _
.| pisemng zgodg Wéjta Gmmy Roboty i sprawy
| finansowe w zakresie inwestycji oéw1atowych
* | sa prowadzone przez Urzad Gminy. Roboty i
| ustugi w zakresie remontow biezacych przez |
g dyrektorow szko6t przy pomocy pracowmkow

| dziatu budownictwa Urzgdu Gminy.. .
| Kierownik Jednostkl podplsuje umowe.
- | Skarbnik Gminy swojg kontrasygnatq
| stwierdza posiadanie §rodkdw na ten cel
| zgodnie z klasyfikacja budzetowa. Przy
. | remontach biezacych szkét o znacznych ' ‘
o ,nakladach finansowych umowq z wykonawcq oo
, pOdplSUje WOJt Gmlny .

< | 1 egz. Dostawca

1 egz: Do teczki
zaméwien
1 egz. Ksiggowos¢

10

F-ra

Rachunék R

|rb6zne

: Osoby dokonujqce zakupu materlaléw

: ~,przyjmujq materialy poprzez. pokw1towan1e na
‘| fakturze, po uprzednim sprawdzeniu jakosci i+

|ilo$ci przyjmowanych materialoworaz

‘.zgodnoécl z fakturg, sporzadzaja rowniez

zestawienie rozchodu materialéw. Przychod

| materialéw ewidencjonuje si¢ na podstawie

| faktur i rachunkéw, natomiast rozch6d -

materialdw ksieguje si¢ na podstaw1e :

| zestawien badz protokolow zuzyc1a

v Biequo C @

© | materialéw.
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Przyjgcie
srodka
trwalego

Rézne

Pracownik odpowiedzialny wypelnia
formularz na podstawie faktur, rachunku,
protokotu przyjecia, przekazania przez
jednostke lub na podstawie arkusza spisu z
natury w przypadku ujawnienia srodka
trwatego podczas inwentaryzacji. W
formularzu nalezy podaé szczegétowy opis
Srodka trwatego, jego numer fabryczny oraz

- | wszystkie inne dane wymagane w formularzu

Po ujeciu w ksiegach rachunkowych, wpisuje
numer pod ktérym zostat zapisany w ksigdze
inwentarzowej. Ksiggowy sprawdza pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dekretuje i
ujmuje w ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej. Szczegdtowa ewidencjg Srodkow
trwatych i wyposazenia prowadzi si¢ w
ksiedze inwentarzowej dla srodkéw trwatych
ktorych okres uzytkowania jest dtuzszy niz 1
rok a warto$¢ minimalna wynosi 301 z! brutto.
Srodki trwalych o wartosci powyzej 3.500,00
sg ewidencjonowane za pomoca programu
komputerowego ETOB. .Dla srodkow
trwatych o wartosci 30021 lub ktérych okres
uzytkowania jest kruszy jak 1 rok ewidencji
nie prowadzi si¢.

Biezaco

12

Protokét
zdawczo-
odbiorczy
srodka
trwalego

Rézne

Pracownik odpowiedzialny wypelnia
formularz druku, uzyskuje aprobat¢ w formie
podpisu Kierownika jednostki i Skarbnika
Gminy oraz potwierdzenie odbioru jednostki -
otrzymujacej srodek trwaty. Pracownik
ksieggowosci sprawdza pod wzgledem

formalno-rachunkowym, dekretuje i uyjmuje w

ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Biezaco

13

Protokét
zdawczo —
odbiorczy
srodka
trwatego

PT

Pracownik dziatu technicznego dokonuje
kontroli merytorycznej, sprawdza zgodno$¢
odbieranego $rodka trwaltego z dokumentacja.
Numer fabryczny, dane techniczne, stan
techniczny. Uzyskuje potwierdzenie odbioru
przez uzytkownika oraz zatwierdzenie przez
kierownika jednostki i Skarbnika Gminy.

Biezaco

14

Likwidacja
$rodka
trwalego

LT

Komisja likwidacyjna powotana przez
Kierownika jednostki dokonuje ogledzin i
sprawdzenia przedmiotéw zuzytych i nie
nadajacych si¢ do naprawy lub dalszego
uzytkowania, zgodnie z ich pierwotnym
przeznaczeniem, stawia wniosek o sposobie
likwidacji. Ze swych czynnosci kasacyjnych,
komisja sporzadza protokol kasacyjno —
likwidacyjny. Na jego podstawie wypelnia
formularz ,,Likwidacja srodka trwatego” —LT.
Pracownik ksiegowosci sprawdza pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dekretuje i
przeprowadza odpowiednie ksiggowania w
ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j.

biezaco
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KsigzKa:

inwentarzowa |'

R .sz‘zka 1nwentarzowa stanow1 aktualny
~ | wykaz posiadanych przez jednostke
.| pozostalych $rodkéw trwatych, oddzielnie dla |
-~ | wlasnych $rodkéw trwatych i oddzielnie dla
| $rodkéw pozyskanych z projektéw unijnych -

. | oraz rodkéw trwatych bedacych wlasnoscia, -
| innych Jednostek Ksiazka srodkow. trwalych
- lw szczegolnoém powmna zawieraé: .
o .datq przyjecia.do. uzywania, wartosc o ,
| poczatkowa i ilos¢. ‘Ewidencji szczegélowej L
| warto$ciowo podlegajq $rodki trwale o -
| wartosci wyzszej. od kwoty 301 zt i okresie -
| uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

[Na.

Biezé;cob -

16

Arkﬁsfz" _,s-pisu"

|z natury

[Réme™

‘Pracownik prowadzacy ewidencje druk()_w
| Scistego zarachowania nadaje numery

B poszczegolnym arkuszom, ew1denc10nu1e W
ksiedze drukow. émslego zarachowania, wydaje |~

komisji 1nwentaryzacyjnej za pokw1towan1em

- | Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza
| inwentaryzacj¢ skladmkow mathkowych
. | poprzez dokonanie spisu z natury, zgodnie z .
- |instrukcja w sprawie inwentaryzacji. Po
o ,przeprowadzemu mwentaryzaql upowazniony"
... |pracownik porownu]e z ewdencm ksiegowa.

- /| Ustala réznice. Kom1s1a inwentaryzacyjna

wyjasnia przyczyny powstalych réznic-

B mwentaryzacyjnych Woijt Gmlny podejmuje
ddecyzje w zakresie uznania nledoborow za '
- | zawinione, wzglc;dme nie zawinione.
,Pracowmk ksu;gowoscl sprawdza pod-.
L wzglqdem formalno-rachunkowym ,
T przedklada Kierownikowi Jednostkl do 4
‘{akceptacji anastepnie dokonuje dekretacp i
| ksiegowan-zgodnie z decyzja. .

17

Listy plac _

3 Wydruk
komputero

{Upowazniony pracownik sporzadza list¢

platnicza na wynagrodzenia wynikajace ze
stosunku pracy- periodycznie, powtarzaj ace sig

~|na podstaw1e aktualnych umo6w o praceg, -
| decyzji; zwolnieri lekarskich. Pozostate listy na
o podstaw1e decyzji Kierownika jednostki,Na |
. | listach wyodrebnia si¢ poszczegolne skladniki .
.| wynagrodzenia Jak tez potrapen Sporzqdzeme
|listy potwierdza si¢ swoim podpisem . ‘
. -| Kierownicy jednostek potmerdzajq swoim ' :
o -podplsem klauzule sprawdzenia pod wzgledem | -
-| merytorycznym, badajac przedtem zgodnos$é
o listy platniczej z faktycznym stanem
- | zatrudnienia i danym1 w aktach osobowych
- |badZz zinnymi dokumeritami na podstawie -
o :ktérych lista zostala sporzadzona. Pracowmk
. | ksiggowosci sprawdza liste pod wzglqdem :
" formalno-rachunkowym .Wéjt gminy i _
e ;skarbmk gmmy zatw1erdza hstq do wyptaty

wterm1me R

planowanych wyplat
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Upowazniony pracownik na podstawie list
platniczych i udzielonego przez pracownikéw
upowaznienia wystawia polecenie przelewu
lub czek. Pracownik ksiegowosci sprawdza
zgodnos¢ rzeczywiscie przelanej lub
wyplaconej gotowki, dekretuje je i przekazuje
listy ptac do odrgbnego zbioru dokumentow.
Listy winne by¢ skasowane pieczgcia:
wyplacono dn... podpis, przelano dn... podpis.

18 |Deklaracje Deklaracje | Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie Co najmniej 1 dzien

rozliczeniowe | zgodne z | plac oraz pracownik odpowiedzialny za przed terminem
ZUS, US, przepisami | prowadzenie rejestru sprzedazy przestania do
PFRON odpowiedzialny jest za sporzadzanie deklaracji | Urzgdow.

rozliczeniowych ZUS, US, PFRON oraz
zatwierdzanie do zaplaty.

PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWANIA

1. Rodzaje dowodow ksiggowych i cechy jakim musza odpowiadaé

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych stawig
dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisdéw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:
zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego,
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Zapis6w w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiggowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja, kompletnych i wolnych od bledéw rachunkowych. Dowody ksiggowe musza
zawieraé cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie faktur, faktur
korygujacych i not — dane okre$lone ustawa o podatku od towar6w i ustug oraz
rozporzadzeniami ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, wydanymi w
wykonaniu delegacji do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.
Nr 54, poz. 535, z 2005 r. Nr 14, poz. 113 z p6zn. zmianami) .

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze, inne przepisy stanowig inaczej .

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdne;j tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawk1 oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub ¢y

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych
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‘a) powinna posiadaé cechy, o ktorych mowa w rozdzmle 4 rozporzqdzema Mlmstra Fmansow
-z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie’ zZwrotu podatku niektérym podatnikom, zallczkowego
zwrotu podatku, zasad wystawxama faktur, sposobu ich przechowywariia oraz: hsty towar6w i -
ushug, do ktorych nie majq zastosowama zwolmema od podatku od towarow i uslug (Dz U .
Nr97,poz.971); . Q
b) moze pos1adac znak komork1 do ktoreJ faktura Jest klerowama z parafq osoby nadajqcej o '
~ bieg spraw1e, - ‘
¢) powinna posiadaé numer archlwalny (élad rew1zyjny), pod ktorym dowéd ksu;gowy uj Qty
jestw k51qgach rachunkowych. o
Na plerwszej strome (zasadmczej), np fakturze VAT me moze byc zadnych mnych R
trescl S ‘ ‘ S

‘ _Na drugiej stronie winny by¢ ZMie‘s_chbne:?‘*‘ S
- PrOJekt systemowy ,,Skuteczne nauczame w szkolach Gmmy Turosﬁ Koﬁmelnaf’ wspé%fmansowany przez UmQ -

- Europejska w ramach . .
‘Europe_]sklego Funduszu Spoiecznego

. Koszty bezposredme o ‘ s S . :
- Wydatek poniesiony w ramach prOJektu wspolﬁnansowanego z Europej sklego Funduszu

o R Spolecznego reahzowanego na podstaw1e Umowy o doﬁnansowame pro;ektu nr -

..................................................................



Kwota dokumentu ........cecceeeeeeeeeeeeee PLN W tym:

1. kwota wydatku kwalifikowanego ........ccccecevieennnene PLN poniesionego w:
zwiazku z realizacja zadania : Nr

zgodnego z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie projektu, w tym zrédia
finansowania wydatku: :
kwota dofinansowania .......c..ceeeuueeen. eeesess PLN..

1) ciieieieerinecnenene(85 %~ EFS)

2) cecesssensesssncssnsesesss(15 %- Budzet Panistwa)

Sprawdzono pod wzglgdem : - Sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym merytorycznym

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)
Wydatek zostat poniesiony zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem Prawo

zaméwien publicznych (Dz. U. z2010r., celowo$ciowym, gospodarczym i legalnym
Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.)

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)
Dokonano kontroli wstgpne;j Zatwierdzono do wyplaty :
(Gtowny Ksiggowy) Kierownik Jednostki/Koordynator

Dekretacja (sposéb) ujgcia w ksiggach rachunkowych z parafa osoby dekretujacej,
W wypadku braku miejsca na stronie drugiej dowodu, dekretacjg mozna zamiesci¢ na
zalaczonej do dowodu karcie.

Dowéd ksiggowy to faktura VAT, faktura VAT KOREKTA, itp. oraz inne dowody ksiggowe
wymienione w art. 20 ustawy o rachunkowosci oraz wszystkie karty zalaczone do tych
dowodow. Zatem wszystkie karty dowodu ksiggowego musza by¢ opatrzone numerem
archiwalnym, pod ktérym dowdd ksiggowy zostal wprowadzony do ksiag rachunkowych.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie
zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosm na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowo-gospodarczego,

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostala dokonana, albo wykonanie jej byto niezbgdne dla prawidlowego
funkcjonowania firmy, ochrony mienia, itp.,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,
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czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub Wykoﬁawét@o;
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy Ziozono zaméwienie, . . BRI S

' czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,. . - B R R
czy dokonana operacja stanowi wydatek strukturalny, a jesli tak wskazanie klasyfikacji

: - wydatku strukturalnego zgodniewzv:;aktualrﬁe bbo"wia;z,ujaccas_klas')"'-ﬁkaqjac .

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na- -~ -

* zalgczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidlowosci, ktéry winien zawieraé -

date i podpis sprawdzajgcego. Jezeli zachodzi taka koniecznosé, opis nieprawidtowosci

" winien by¢ potwierdzony dodatkowo przez osobg do tego upowazniong. Stwierdzenie ' ,
. nieprawidlowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewentualnego dochodzenia.
~ odszkodowania od 0s6b materialnie odpowiedzialnych, wzglgdnie do zazadaniaod

konirahenta wystawienia faktury korygujacej. Korekta biedow zawartych w dowodach

wewnetrznych moze by¢ dokonywana tylko w spos6b okreslony przepisami ustawy o .
rachunkowosci, ktére zostaly oméwione w rozdziale 1.. . B PR

. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o, Wyczerpujacy’ opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia ‘-
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelnienie; Uzupelnienie takie winno by¢ -

 zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno sig opisywaé faktur VAT, faktur -

korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest
tylko zamieszczenie numeru identyfikacji weantrznej-dokumentu. - T

Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza naodwrocie =
* dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci datg dokonania .,
kontroli wraz ze wskazaniem, jakiego rodzaju dziatalno$ci gospodarczej ‘dotyczonperacja, T

* opatrujac ja whasnym podpisem.

Wykaz osébr'upowai‘nionych,d_ddokon')"f‘vs;.@nia kontrpli iherytoi'ycznej C o

ﬁédmépéktdr L
- [Koordynator |

Kontrola formalno-rachunkowa =~

Kontrola fortﬁalno-rac_h’unkoWa-poléga na sp'ravydzcni_u; czy dpkurheht “zost4a1 _Wys‘tawi?o\ny"vwr

sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy - -

biedéw rachunkowych. -~ . L e o
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowéd jest wolny od .

czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi piecz¢ciami stron bioracych udziat w zdarZéniu, wo

tym pieczqciami_imiennynii i podpisami (lub czytelnymi podpisami) 0s6b dzialajacych w
imieniu stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadaja stos'pwne:upowaZnienia,

~ czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jestw - - B

klauz‘u.lq o dokonaniu tej kontroli oraz, ézy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujqcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych, -
. | o  .—, 16 - N ’ : '



czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walutg obca, czy w sposéb
prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg polska
(jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta bledow zawartych w dowodach moze byc dokonywana tylko w sposob okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci, ktore zostaly omoéwione w rozdziale I.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w dowéd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzul¢ stwierdzajaca dokonanie kontroli, opatrujac klauzul¢ wlasnym podpisem.
Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktdra opiewa dowdd, liczba i stownie
oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed

- zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Z reguly réwniez do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy nadanie
dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrznej, zgodnie z zasada obowigzujaca w
jednostce organizacyjnej oraz dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w jednostce
zakladowym planem kont.

Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ przeprowadzana przez osoby do tego
upowaznione.

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej i
dekretacji dowodow ksiggowych .

Iwona Inspektor
Kolodko

2. |
Katarzyna Inspektor mm
Adamska

WOJT

mgr Grzegorz Jakuc

czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych, |






