WGIT GMINY
WILKOWICE

ZARZADZENIE NR 183/2010
Z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie : przyjecia instrukcji obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z realizacja Projektéw/Programéw finansowanych lub wspoélfinansowanych §$rodkami
pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej

Na podstawie Ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz, U Nr z 2002
roku Nr 76 poz.694 z pézn. zm) , ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie
szczegdlowych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz.861 z 2010 roku )

Zarzadzam co nastepuje

Wprowadzi¢ w zycie do stosowania i przesirzegania instrukcje obiegu i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacja Projektow/Programéw finansowanych lub
wspotinansowanych $rodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej stanowiacej integralng
¢zgs¢ polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzgdzie Gminy Wilkowice wprowadzona
zarzadzeniem Wojta Gminy Wilkowice nr 120/2010 z dnia 11 pazdziernika 2010 roku.

Czesé ogblna

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady  ustanawiajace reguly zwiazane z zarzadzaniem i kontrola
realizacji wykorzystania $rodkéw unijnych. Jest to dokument zawierajacy zasady sporzadzania,
kontroli i obiegu dokumentéw zaréwno finansowo — ksiggowych, jak tez merytorycznych oraz ich
archiwizacji. Stuzy ona dokladnemu okresleniu, co kazdy dziat czy okreslony pracownik jednostki
powinien zrobi¢ w celu prawidlowego dokumentowania wszystkich operacji majacych zwigzek
z realizacja zadan wynikajacych z zawartych umoéw.

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest zbadanie i potwierdzenie stanu faktycznego w zakresie
dziatalnosci jednostki oraz realizowanych przez nia zadan objgtych ustalonymi procedurami
w odniesieniu do obowigzujacego prawa oraz zasad prowadzenia racjonalnej gospodarki finansowe;j.

Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie zgodnos$ci pomigdzy stanem prawidlowym a stanem
rzeczywistym kontrolowanego zdarzenia. Kontrolowane zagadnienia powinny by¢ oceniane pod
wzgledem ich legalnosci, gospodarnosdcei, celowoscei , rzetelnodci oraz przejrzystosci 1 jawnoscei.
Stanowig zbidr ¢czynnosci zwigzanych z;

- ustalentemn stanu istniejgcego

- zbadaniem kontrolowanego zagadnienia

- poréwnaniem stanu istniejgcego z odpowiednimi wzorcami zawartymi w powszechnie
obowigzujacych normach prawnych

- dokonaniem oceny w oparciu o okreslone kryteria kontroli

- sporzadzeniem protokotu lub notatki stuzbowej z dokonanych czynnoéci kontrolnych
odzwierciedlajacych stan faktyczny badanych zagadnien



- sporzadzenia wnioskdéw pokontrolnych, zwlaszcza w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci,
a takze udzielenia instruktazu majacego na celu skorygowanie dziatan kontrolnych w jednostce.

Dziatania kontrolne obejmuja:

1. kontrolg wstgpna — poprzez dokonanie analizy czynnoscei i/lub operacji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidlowosci, zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom
przy realizacji zadan, projektow. W szczegolnosci powinna obejmowaé badanie projektéw
umow, porozumien i wszystkich innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan;

2. kontrolg biezaca — polegajaca na badaniu okreslonych czynnosei oraz operacji finansowo-
gospodarczych w celu sprawdzenia , czy ich przebieg jest prawidtowy. W trakcie tej
kontroli sprawdzaniu podlega rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skladnikéw
majatkowych, sposdb ich przechowywania, zabezpieczenia przed zniszczeniem lub
kradzieza itp.

3. kontrole ostateczna —tj.  sprawdzenie stanu faktycznego i dokonanych procesow
operacyjnych i zbadanie dokumentéw, ktdre obrazuja juz dokonane czynnosci.

4. samokontrol¢ — najistotniejszy z rodzajéw kontroli wewngtrznej — wykonywana na poziomie
kazdego pracownika .

§2

Zespo6l odpowiedzialny za prawidlows i terminowsa realizacje Programu/Projektu jest kazdorazowo
powotywany Zarzadzeniem Wéjta Gminy.’
W sklad zespotu wehodzi
1. Koordynator Projektu/Programu
2. Ksiggowy Projektu
1 inne osoby w zaleznosci od potrzeb 1 wymogdw Programu/Projetku

§3
Mechanizmy wstepnej kontroli finansowej obowigzujace przy realizacji projektéw unijnych.

Kontrola merytoryczna

Koordynator projektu odpowiedzialny jest za opracowanie pelnej dokumentacji stuzacej do
prawidlowego wykonania i rozliczenia Projektw/Programu ( w tym: zarzadzenia Wéjta Gminy w
sprawie powolania zespolu odpowiedzialnego za realizacje projektu, umoéw zlecenie) oraz
skompletowania po zakoficzeniu Projetuw/Programu do jej zarchiwizowania i przekazania do
gminnego archiwum,

Ponadto koordynator Programu/Projektu na podstawie dokumentéw Kksiegowych dokonuje
wstepnej oceny rzetelnosdci, zgodnosci, celowosci 1 gospodarnosci poniesionego kosztu ( wydatku).
Kontrola ta dokonywana jest w formie merytorycznej . Obejmuje ona sprawdzenie zgodnosci
operacji gospodarczej z zawarta umowa, z harmonogramem projektu i budzetem oraz stwierdza , ze
wydatek jest zgodny z procedurami przetargowymi okreSlonymi w ustawie - prawo zamowien
publicznych.

Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnoscei danych zawartych w dowodzie ze stanem
rzeczywistym. Oznacza to w praktyce, ze pracownik dokonujgcy kontroli stwierdza wlasnor¢cznym
podpisem wykonanie okreslonych zadan, nie zglasza do jakosei ich wykonania Zzadnych zastrzezen.
Kontrole merytoryczna dokumentu pracownik przeprowadza w ciggu 3 dni od jego otrzymania, po
czym sprawdzony przekazuje do dziatu ksiggowosci.

Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie pracownicy zatrudnieni przez kierownika jednostki do
realizacji Projektu — Koordynator Projektu,



Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na:
czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w budzecie gminy, planie finansowym jednostki,
czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladdw,
czy umozliwia terminows realizacje zadan,
czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,
czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o
zamodwieniach publicznych,
czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize i ocene
efektow uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢é usunigte
Kazdy dokument musi zosta¢ opisany w sposob trwaty i czytelny, a opis powinien zawieraé:
- numer i dat¢ podpisania umowy o dofinansowanie projektu
- informacj¢ o wspétfinansowaniu projektu z EFS ( udziat % $rodkéw z poszczegélnych
zrodet)
- nazwe zadania, nr pozycji w szczegdlowym projekcie budzetu , =z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,
- lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatk6w wilasnych
- nazwg wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dostawca, zleceniobiorca z dnia)
- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze
ustugi, dostawy.
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych
- kwalifikowanie pod wzgledem wydatkéw strukturalnych, klasyfikacji budzetowej
- umieszczente adnotacji o okresie przechowywania dokumentu
- inne okreslone umowa o dofinansowanie Projektu/Programu
Ponadto
Czynno$¢ dokonania sprawdzenia merytorycznego pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem
zgodnym z wzorem podpisu.

Kontrola finansowa

Przeprowadzenie kontroli finansowej dokonuje pracownik zatrudniony do obshugi finansowo -
ksiggowej Programu/Projektu

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajacego wady rachunkowe, formalne i merytoryczne. Polega na zbadaniu wiarygodnosci
dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem czynnosci finansowo-gospodarczej czy:

- dokument spetnia wymogi dokumentu ksiggowego ( Nr, data, wlasciwy formularz itd. )

- wystawiony zostal przez osobe uprawniona

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry

- poddany zostal kontroli merytorycznej

- znajduje pokrycie w budzecie projektu

- platnos¢ nastgpuje w okresie kwalifikowalnosci kosztéw

W przypadku bleddw mniejszej wagi, dokumenty finansowe, ktére nie spelniaja wymogéw kontroli
formalno-rachunkowej, powinny by¢ zwracane do poprawienia lub uzupeilnienia . Natomiast
w przypadku stwierdzenia bledow znaczacych, powinny by¢ zwracane do wystawcy w celu ich
skorygowania.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania poszczegolnych etapéw kontroli,
osoba Kkontrolujaca powinna zwrocié nieprawidlowe dokumenty wlasciwym pracownikom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmdéwi¢ akceptacji dokumentéw
nieprawidtowych, nierzetelnych, dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami
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czy tez dokumentujacych zdarzenia, ktore w rzeczywistoéci nie byly przeprowadzone.
W poszezegOlnych przypadkach kontrolujacy pracownik powinien zabezpieczy¢ dokumenty
i zawiadomi¢ kierownika jednostki o tym fakcie, w celu podjecia dalszego postepowania.

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, w szczeg6lnosci umieszcza wlasnoreczny
podpis, zgodny z karta wzoru podpiséw. Sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokument ksiggowy zostaje przekazany do zatwierdzenia do wyplaty. Powinien zawieraé kwote na
ktora opiewa dowéd wpisana liczba i stownie, kwocie powinna zostaé nadana wiasciwa klasyfikacja
budzetowa ( dzial , rozdzial, paragraf z koncowks wiasciwg dla zrédta finansowania) . Na dowodzie
powinna znajdowac si¢ dekretacja ksiggowa zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

Pracownicy bioracy udziat w systemie kontroli wewnetrznej sg zobowiazani

- zna¢ przepisy prawne i zasady sporzadzania dokumentdw,

- stale pogltebia¢ i doskonali¢ wiedze zawodowa oraz wiedze o prawidlowym dokumentowaniu
zdarzen gospodarczych

- przestrzega¢ obowiazujacych zasad

Pomigdzy pracownikami bioracymi udzial w systemie kontroli dokumentéw powinno istnie¢
wspoldziatanie.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosei operacji gospodarczej ktorej dotyczy.

Niedopuszcezalne jest poprawianie dokumentu poprzez zamazywanie, zaklejanie poprzednio
blednie wpisanej tresci. Jezeli wystapi taka konieczno$é, poprawek dokonuje si¢ poprzez
skreslenie blgdnego zapisu w sposéb umozliwiajacy jego odczytanie . Osoba tego dokonujgca
sklada w tym miejscu podpis i umieszcza obok poprawny zapis.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska, wedhug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej ( dokonania
zaptaty — wykonania przelewu dewizowego ) Fakt ten winien by¢ potwierdzony na wyciggu
bankowym. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

Dokumenty ksiggowe do zaplaty zatwierdza Skarbnik Gminy,( Gléwny Ksiegowy Jednostki ) oraz
Wojt Gminy ( Kierownik Jednostki) , badz osoby przez nich upowaznione. Czynnoséé ta zostaje
stwierdzona wlasnorgcznym podpisem zgodnym w wzorem podpisu .

DOKUMNETY FINANSOWO - KSIEGOWE

Zasadniczymi dokumentami wystepujacymi przy realizacji Projektu sa dowody finansowo —
ksiggowe. Sa to dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w scisle okreslonym miejscu i czasie. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ dane
identyfikacyjne pozwalajace okresli¢ kazda operacj¢ gospodarczg co do miejsca i czasu jej
zaistnienia, okresla¢ strony biorace udzial w zdarzeniu gospodarczym, jak tez jego ilosciowo —
wartosciowy wymiar liczbowy.

Kazdy dowod  ksiegowy  powinien  charakteryzowa¢ si¢ takimi  cechami jak:
- podmiotowos¢ - okreslenie podmiotu ( podmiotéw ) bioracych udzial w zdarzeniu gospodarczym
lub finansowym

- kompletnos¢ — dane zawarte w dowodzie ksiggowym powinny by¢ kompletne i spetniaé co
najmniej wymogi zawarte w przepisach ( art.21 o rachunkowosci ) rozdz. 4 rozporzadzenia Min.
Fin. z dnia 25 maja 2005 roku w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw i ustug, do
ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug)

- rzetelno$¢ — dane przedstawione w dowodzie powinny odzwierciedlaé stan faktyczny, zgodny
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z rzeczywistoscia

- trwalos¢ — dane wpisane na dowodzie powinny by¢ zabezpieczone przed wymazywaniem,
usuwaniem czy poprawianiem ich tresci i liczby

- jednorodno$¢ — na jednym dowodzie ksiggowym nalezy dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju

- chronologiczno$¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym i zawiera¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego. Numeracja dowodéw tego
samego rodzaju nie moze by¢ powtdrzona.

- identyfikowalnos¢ - kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ tatwy do identyfikacji i odnalezienia na
podstawie doktadnie okreslonej nazwy 1 kolejnego numeru

- poprawnos¢ formalno-merytoryczna — dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane zgodnie
z przepisami prawa oraz potwierdza¢ prawdziwosc i celowos¢ przeprowadzonej operacji

- poprawnos¢ rachunkowa — dane liczbowe zawarte w dowodzie ksiegowym nie powinny zawierad
bledéw matematycznych

- dowodowo$¢ — dokument ksiggowy dokumentuje zaistniale zdarzenia gospodarcze lub stany
faktyczne w danym miejscu czasie,

Dokument ksiegowy posiadajacy wszystkie opisane wyzej cechy dokumentu jest warunkiem
uznania go za prawidlowy i moze by¢ podstawa do ujecia w ksiggach rachunkowych.

Wykaz podstawowych dokumentéw ksiggowych, ktére mogg wystapi¢ przy realizacji
Projektéw finansowanych §rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej.

Faktura VAT

Faktura VAT korygujaca

Nota korygujaca

Rachunek

Lista plac

Wniosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Polecenie przelewu

. Wyciag bankowy

10. Polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie delegacji
11. Raport kasowy

12. Dowod Kasa Przyjmie ( KP )
13. Dowdd Kasa Wyplaci ( KW )
14, Dowédd Magazyn Przyjmie ( Pz)
15. Rozchéd magazynu ( Rw )

A Aol

Faktura VAT
Faktury VAT wystawiane sa zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw. Szczegotowe
zasady wystawiania faktur, dane, ktore powinny zawiera¢ oraz sposéb i okres ich przechowywania
zostaly okreslone w rozdziale 4 rozporzadzenia z dnia 25 maja 2005 roku.
Faktura VAT powinna zawiera¢ co najmnie;:

1. Imiona i nazwiska, lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy

2. Numery identyfikacji podatkowej sprzedawcey 1 nabywey

3. Duzien, miesiac i rok, albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia, numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”
Nazwe towaru lub ushugi
Jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug
Ceng jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( ceng jednostkows netto )

Warto$¢ sprzedanych towarow lub wykonanych ustug { warto$¢ sprzedazy netto )
Stawki podatku
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9. Sume¢ wartosci sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug, z podzialem na poszczegéine
stawki podatkowe 1 zwolnionych z podatku
10. Kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw ( ushug )
11. Wartos¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustlug wraz z kwota. podatku ( wartosé
sprzedazy brutto ) z podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatkowych
12. Kwotg naleznosci ogdélem wraz z naleznym podatkiem wyrazona cyframi i stownie.
Faktury wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginal otrzymuje nabywca, kopie sprzedawca .
Faktury VAT musza by¢ ponumerowane. Podpis odbierajacego fakturg jest dobrowolny — nie ma
takiego obowiazku.

Faktura VAT korygujaca
Zdarzaja sie przypadki, w ktérych nalezy wystawié fakture korygujacy - ( patrz rozporzadzenie )
Wawczas powinna ona zawieraé:
Numer kolejny oraz date jej wystawienia
Dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca
Nazwe towaru lub ustugi ktérych dotyczy korekta
Kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku
Kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku naleznego
Czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury
Fakturq korygujaca wystawia dostawca towaru lub wykonawca ustugi gdy popelnit blad
w jakiejkolwiek pozycji faktury, a w szczegélnosci w:
Cenie jednostkowe;)
Jednostkach miary i ilo$ci towaréw
Wartosci sprzedazy netto
Stawkach podatku
Wartosciach sprzedazy netto i brutto z podzialem na poszczegdlne stawki podatku
Kwocie naleznej ogotem , wyrazonej cyframi i stownie
Cenie wynikajacej z zastosowanych upustow
Fakture korygujaca wystawia si¢ rowniez w przypadku zwrotu

1. Zakupionych towarow

2. Zaliczek, zadatkdéw przedptat i rat, z ktdrych powstal obowiazek podatkowy, a takze wtedy,

gdy cena zostata podwyzszona juz po wystawieniu faktury.

Faktury korygujace wystawia si¢ w dwodch egzemplarzach: oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.. Powinna zawsze zawierac¢ dopisek ,, KOREKTA” . Odbiér musi byé¢ potwierdzony
pisemnie, gdyz jego brak uniemozliwia dokonanie korekty podatku VAT.

S e

e e

Nota korygujaca
Do poprawiania bledow na fakturach VAT stosowane sa réwniez noty korygujace, ktoéra wystawia
kupujacy.
Nota korygujaca mozna poprawi¢ pomylki wystepujace w :
I. Numerach identyfikacji podatkowe) sprzedawcy 1 nabywcy
2. Danych sprzedawcy i nabywcy
3. Informacjach dotyczacych towardw, z wyjatkiem tych, ktdre wplywaja na wysokos¢ podatku
VAT
4. Okresleniu daty sprzedazy oraz wystawienia i numeru kolejnego faktury
5. Oznaczeniach oséb upowaznionych do wystawienia i edbioru faktur.
Nota korygujaca powinna zwierac:
Oznaczenie ,, Nota korygujaca ,,
Numer kolejny i date je) wystawienia
Nazwe wystawionej noty i nazwe faktury oraz odbiorce
Adresy wystawcy i nabywcy ich numery identyfikacji podatkowej ( NIP)
Dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota
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6. Wskazanie treici korygowanej informacji oraz tresci prawidlowej

7. Czytelne podpisy wystawcy i odbiorcy noty korygujacej
Nota korygujaca wystawiona jest w dwoéch egzemplarzach. Wystawca wysyta ja do odbiorcy, ktory
zobowigzany jest do zwrotu podpisanej kopii noty korygujace;.

Rachunek.

Rachunki wystawiaja podatnicy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza , ktdrzy nie sg zarejestrowani
jako podatnicy podatku VAT, potwierdzajac tym dokumentem dokonanie sprzedazy lub wykonanie
ustugi.
Powinien zawierac:

1. Imiona i nazwiska ( nazwg albo firmg¢ ) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego, badz
wystawcy 1 odbiorcy ustugi
Date wystawienia i numer kolejny rachunku
Odpowiednio oznaczenie ,, Oryginal” / ,, Kopia”
Okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe
Ogolna sume naleznosei, wyrazona liczbowo 1 stownie
Czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pleczqm wystawcy rachunku.
W odrozmemu od faktur VAT rachunek zawsze powinien by¢ opatrzony czytelnym podpisem
wystawcey 1 jego pieczgcia.
Rachunki ~ na podstawie zawartej umowy - wystawiaja réwniez osoby realizujace zadanie
w ramach umowy zlecenie lub o dzielo.

VRPN

Lista plac/ rachunki do umowy zlecenie.
List¢ ptac sporzadza upowazniony pracownik dzialu ksiggowosci na podstawie umowy o prace. Do
umowy zlecenia rachunek wystawia zleceniobiorca. Podstaws wystawienia rachunku sa karty pracy
oraz inne dokumenty stanowigce podstawe do ich sporzadzenia. Sporzadzone listy piac, rachunki,
sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym przez koordynatora Projektu, formalno rachunkowym
przez ksiggowego Projektu , nastepnie zatwierdzane do wyplaty przez Kierownika Jednostki, badz
przez osobe przez niego upowazniong na pismie ( patrz zapisy projektu ). W zaleznosci od rodzaju
wyplaty ( lista plac na podstawie umowy o prace, lista ptac umow zlecenie, o dzielo, listy plac na
podstawie innych tytuléw ) powinny wskazywaé okres za jaki nastepuje wyplata wynagrodzenia.
Listy ptac, rachunki wynikajace z uméw o dzielo, zlecenie itd, powinny by¢ przechowywane
w sposOb, zgodny z przepisami emerytalnymi, rentowymi oraz podatkowymi.( np. osobne
segregatory ).
List¢ plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, zasitkow chorobowych, opiekunczych
i macierzynskich sporzadza pracownik dziatu ksiggowosci na podstawie czasowych zaswiadczen
o czasowej niezdolnodci do pracy. Sporzadzona list¢ ptac zasitkéw sprawdza pod wzgledem
merytorycznym osoba odpowiedzialna za sprawy osobowe pracownikéw 1 przekazuje do
zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki, badZz osobie przez niego upowaznionej na pismie ( patrz
zapisy projektu ).
Podstawowymi dokumentami osobowymi zatrudnionych przy realizacji Projektu pracownikéw sa:

1. Umowa o pracg,

2. Umowa zlecenia lub o dzieto

3. Karta ewidencji czasu pracy pracownikow zgodna z obowigzujacymi przepisami,

w szezegolnosci w przypadku zatrudnienia w czesci etatu przy realizaci projektu

4. Karta wynagrodzen

5. Deklaracja o0 odpowiedzialnosci materialnej

6. Oswiadczenie o znajomosci przepisdw wewnetrznych obowiazujacych w jednostce

i indywidualnym dla kazdego pracownika zakresie czynnosci, uprawnien i obowigzkow.

7. Karty wzoru podpisow osob odpowiedzialnych za realizacj¢ Projektu wg wzoru



KARTA WZOROW PODPISU OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI

MERYTORYCZNEJ
Rodzaj dokumentéw | Imig i nazwisko stanowisko sluzbowe | Wzér podpisu
ksiggowych upowaznionego
Rachunki, faktury Koordynator
Projektu
rachunki do uméw Koordynator
zlecenie (dotyezy Projektu
pracownika biura
Projektu i ksiggowego
Projektu)
Noty ksiggowe Koordynator
Projektu
Polecenie Koordynator
ksiegowania (PK) Projektu

Podpis merytoryczny na rachunku do umowy zlecenie pod wzgledem merytorycznym
podpisuje Wajt Gminy lub Zastepca Wéjta Gminy

KARTA WZOROW PODPISU 0SOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNO-

RACHUNKOWEJ
Rodzaj dokumentéw | Imig i nazwisko stanowisko sluzbowe | Wzér podpisu
ksiegowych upowaznionego
Rachunki, faktury Koordynator ds.
ksiegowych Projektu
rachunki do umoéw Koordynator ds.
zlecenie (dotyczy ksiggowych Projektu
pracownika biura
Projektu i ksiggowego
Projektu)
Noty ksiggowe Koordynator ds.
ksiegowych Projektu
Polecenie Koordynator ds.
ksiggowania (PK) ksiggowych Projektu

KARTA WZOROW PODPISU OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH DO WYPLATY

Imie¢ 1 nazwisko

stanowisko
slhuzbowe

Wzor podpisu upowaznionego

Wajt Gminy

Zastepea Wojta
Gminy

Skarbnik Gminy

Inspektor




Whiosek o zaliczke

Jezeli Projekt dopuszcza regulowanie zobowiazaf gotéwka, woéwczas rozliczenie nastepuje
poprzez zaliczke udzielang Koordynatorowi Projektu tub innemu pracownikowi, wskazanemu
przez Koordynatora Projektu . Wniosek o zaliczkg wystawia w jednym egzemplarzu pracownik,
wpisujac merytoryczne uzasadnienie zapotrzebowania na $rodki finansowe, podajac na jaki cel
zaliczka ma by¢ udzielona oraz okreéla ostateczny termin jej rozliczenia. Przed zlozeniem
wniosku o zaliczke zaliczkobiorca uzgadnia z Koordynatorem zasadnos$é zakupu oraz podaje do
dzialu odpowiedzialnego za rozliczenie finansowe projektu, orientacyjna cene zakupu towaru
lub ustugi. Pod wzgledem merytorycznym wniosek o zaliczke zatwierdza Koordynator Projektu.
Do zaptaty wniosek o zaliczke zatwierdza Kierownik Jednostki ( Wojt Gminy ) po stwierdzeniu
przez ksiggowego ( Skarbnika ) pokrycia w $rodkach finansowych projektu tub wilasnych
jednostki. Zaliczke wyplaca si¢ wkasie i wpisuje w raport kasowy, lub tez przelewem, z
rachunku bankowego bezposdrednio na rachunek bankowy zaliczkobiorcy. Zaliczki nie moze
otrzyma¢ pracownik, ktory nie rozliczyt si¢ z poprzednio pobranej zaliczki.

Rozliczenie zaliczki

Druk ,Rozliczenie zaliczki” sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktéry pobrat
zaliczke. Na odwrocie rozliczenia zaliczki powinny by¢ wyspecyfikowane dowody zataczone
przy jej rozliczaniu wraz z kwotami, na jakie zostaty wystawione. Dowodami dokumentujacymi
wykorzystanie pobranej zaliczki sq faktury , rachunki , a takze pokwitowania stwierdzajace
wydatkowanie gotowki. Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym zasadnosci dokonanych
wydatkow, rozliczenie zaliczki sprawdzane jest przez osob¢ odpowiedzialna za rozliczenia
finansowe . Wlasnorgcznym podpisem zfozonym na dokumencie stwierdza przeprowadzenie
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym. Zatwierdzenia rozliczenia zaliczki dokonuje
gtéwny ksiegowy i kierownika projektu. Jezeli kwota pobranej zaliczki jest nizsza, niz wynika to
z zalaczonych dokumentow kosztowych, réznica wyplacana jest zaliczkobiorcy. W przypadku
gdy rozliczenie zaliczki wykazuje kwote nizsza niz zaliczka, réznica podlega zwrotowi do kasy
lub na rachunek jednostki dowdd ,, Rozliczenie zaliczki * wraz z dotaczonymi dokumentami
potwierdzajacymi dokonane wydatki jest zbiorczym dokumentem kosztowym projektu.

Polecenie Przelewu.

Dowod ,, Polecenie przelewu > wystawia pracownik, ktéremu powierzono finansowg obstuge
projektu. Wystawiany jest, w oparciu o sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty dowody finansowe. Polecenie przelewu akceptuja
1 podpisujg upowaznione osoby, zgodnie z wzorem podpisdw zlozonych w banku badz
udzielonymi uprawnieniami w elektronicznych systemach bankowych.

Wyciag bankowy.

Wyciag bankowy przesylany jest do jednostki przez bank i obejmuje wszystkie dzienne operacje
dokonane na rachunku jednostki lub projektu. Otrzymany wyciag bankowy podlega sprawdzenin
przez pracownika, ktdremu powierzono finansowa obsluge projektu, ktory stwierdza zgodnosé
dokonanych operacji bankowych z zalaczonymi dowodami przelewéw istanowi dowod
ksiegowy podlegajacy ewidencji ksiegowe;.

Polecenie wyjazdu sluzbowego i rozliczenie delegacji

Polecenie wyjazdu sluzbowego dla wszystkich pracownikéw projektu moze wystawié
koordynator dziatan, a zatwierdza je koordynator projektu oraz kierownik jednostki lub jego
zastgpca. W przypadku oddelegowania pracownikéw na szkolenia, seminaria, kursy,
odbywajace si¢ w ramach realizowanych projektéw, delegacje podpisuje koordynator projektu
oraz kierownik jednostki. Rozliczenie kosztow podrézy nastgpuje po uprzednim sprawdzeniu
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polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem merytorycznym przez koordynatora projektu
i podlega nastgpnie sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika stuzb
finansowych. Zrealizowane polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik do raportu
kasowego lub na jego podstawie dokonywany jest przelew $rodkéw na rachunek bankowy
delegowanego pracownika. Delegacjg stuzbowa nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni po zakonczeniu
podrozy stuzbowe;

§4

Dla celow Projektéw finansowanych dotacja tworzy si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggows.
Polega ona min. na utworzeniu wyodrgbnionego rachunku bankowego stuzacego gromadzeniu
1 wydatkowaniu srodkéw zwiazanych z realizacja Projektu. Na potrzeby obstugi Projektu tworzy
si¢ Zakladowy Plan Kont . Konta te moga by¢é wyodrebnione na poziomie syntetycznym
1 analitycznym. Wyodrebnienie obowiazuje dla wszystkich zespoléw kont, na ktérych
dokonywano ewidencji operaciji zwigzanych z Projektem.

Dla celow ksiggowych w systemie informatycznym tworzy si¢ odrebny dla kazdego Projektu
oddzial , oraz nadaje si¢ symbol dysponenta srodkéw dwuliterowy , z ktorych pierwsza zawsze
jest litera U ( projekt z udzialem $rodkéw UE ) a nastgpna symbolizuje Projekt (np. P )
Przedszkolaki..... razem dysponent (UP). Dopuszcza si¢ stosowanie znakéw literowo-cyfrowych
np. Ul, U2....... itd z ktorych pierwsza zawsze jest litera U ( projekt z udzialem srodkéw UE ),
natomiast cyfra oznacz kolejny projekt przyjety do realizacji

1. Wyodrebniona ewidencja Srodkéw trwalych oraz ich umorzenie.

Jezeli ze $rodkow dotacji dokonuje sie zakupdéw $rodkéw trwalych, nalezy tak rozbudowal
ewidencj¢ w zespole ,,0”, aby bylo mozliwe ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zakupionych w ramach Projektu oraz ustali¢ warto$é ich umorzenia.

2. Wyodrebniona ewidencja $rodkéw pienigznych.

Ewidencja srodkéw pienigznych shuzacych obstudze Projektu dotyczy $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych ( konto 130} oraz gotéwki w kasie ( konto 101)

W celu przejrzystego gospodarowania §rodkami dla kazdego Projektu nalezy zalozy¢ odrebny
rachunek bankowy i nada¢ mu nazwg konkretnego Projektu. Z reguly fakt posiadania
wyodrebnionego rachunku bankowego wynika z zapiséw umowy z podmiotem udzielajacym
dotacj¢.. Jezeli finansowanie Projektu daje mozliwos¢ dokonywania zaplaty gotéwka, dla
zapewnienia przejrzysto$ci rozliczenia srodkéw pienigznych nalezy prowadzi¢ odrgbna kasa,
sporzadza¢ na okolicznos¢ wyplaty odrgbne raporty kasowe, chociazby z zapisdéw umowy nie
stawialy by takich wymagan.

3. Wyodre¢bniona ewidencja rozrachunkow.

Pomocniczym instrumentem ksiegowym przy prawidtowym rozliczeniu zobowiazah i naleznosci
z tytutu zawartych umoéw z partnerami jest stosowanie konta 201, ktére pozwoli ewidencjonowac
wszelkie rozrachunki wynikajace z zawartych uméw partnerskich. Ewidencja analityczna powinna
umozliwi¢ rozliczenie kazdego kontrahenta z osobna.

Wynagrodzenie kazdego pracownika zatrudnionego do obstugi Projektu zostaje odnotowane na
imiennej kartotece wynagrodzen. Ewidencja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzefi (konto 231)
powinna umozliwia¢ biezaca kontrole dokonywanych wyplat z zapisami Projektu. Imienne karty
wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposdb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen
podatkow ( konto 225 ) obcigzajacych pracownika, sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
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oraz skiadek na ubezpieczenie zdrowotne ( konto 229 )
Do rozliczen zaliczek udzielanych pracownikowi na regulowanie zobowigzaé gotéwka stosuje sie

konto 234. Ewidencja analityczna prowadzona do konta powinna umozliwiaé rozliczenie kazdego
z pracownikow.

4. Wyodrebniona ewidencja kosztow.

Ewidencja kosztéw Proiektu prowadzona jest na kontach zespohu ,,4” z uwzgl¢dnieniem klasyfikaciji
budzetowej . Powinna umozliwia¢ przypisanie kosztéw do konkretnego zadania realizowanego
w ramach Projektu. Ksiggowanie na kontach zespolu ,,4” nastgpuje z powiazaniem klasyfikacji
budzetowej wlasciwej dla danego wydatku z zastosowaniem koncowki paragrafu wilasciwego dla
zrodta finansowania oraz kosztéw kwalifikowanych badz niekwalifikowalnych z podzialem na
koszty posrednie i bezposrednie,

5. Wyodrebniona ewidencja przychodéw.

Dla kazdego Projektu i otrzymanych $rodkéw, prowadzona jest odrgbna analityka umozliwiajaca
biezaca kontrole wpltywu §rodkéw na realizacje poszczegdlnych Projektow . Wydruk dochoddéw
zawierajacy klasyfikacj¢ budzetowa z podzialem srodkow na poszczegdlne Projekty stanowi
podstawe wprowadzenia srodkéw na konto zespotu ,,7” z analitykg — dotacje

Rachunkowos¢ wykorzystania srodkéw otrzymanych na realizacje Programow/Projektow
z udziatem $rodkdéw pochodzacych z Unii Europejskiej prowadzona jest przy pomocy systemu

komputerowego FK Budzetu — Firmy Rekord. Dostep do w/w programu posiadajg upowaznione
osoby i jest on zabezpieczony hastem.

§5

Zakladowy plan kont dla obshugi Projektow/Programow

Plan Kont - Budzet Gminy

. 133 - Rachunek budzetu

2. 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
3. 901 - Dochody budzetu

4. 902 - Wydatki budzetu

5. 961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

6. 224 - Rozliczenie dotacji

7. 240 - Pozostale rozrachunki

Plan Kont dla jednostki — Urz¢du Gminy -dochody

1. 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

2, 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

3. 800 - Fundusz jednostki

4, 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
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Plan Kont dla jednostki — Urz¢du Gminy -wydatki

1.

e A - e
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16.
17.
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240
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Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Pozostale rozrachunki

Inwestycje — §rodki trwale w budowie

Srodki trwale

Pozostale srodki trwale

Zbiory biblioteczne

Wartosci niematerialne i prawne

Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Koszty wedhug rodzajéw

Fundusz jednostki

Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Przykladowe warianty ujmowania Srodkéw w ksiggach rachunkowych

I. Dotacja wplywa do budzetu Gminy Projekt realizuje Urzad Gminy

Whn Ma Opis operacji
133 901 Wplyw dotacji do gminy
901 224 Rozliczenie dotacji roku biezacego- zwrot w roku biezacym
224 133 Zwrot niewykorzystane] dotacji w roku nastepnym
223 133 Wyptyw dotacji do jednostki - Urzedu
133 223 Przyjecie na dochody niewykorzystanej dotacji
902 223 Ksiegowanie na podstawie sprawozdania Rb 288
961 902 PK na 31.12 roku budzetowego
901 961 PK na 31.12 roku budzetowego
501 133 Zwrot niewykorzystanej dotacji w tym samym roku
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Wydatki jednostki

Wn Ma Opis operacji
130 223 Wplyw srodkéw na finansowanie wydatkow
Zespol , 4”7 | 201,231,225,229, | Koszty — ksiggowanie — rozrachunki — pokrycie
240,761 amortyzacji
080 201 Inwestycje rozpoczete
011 080 Przyjecie na $rodek trwaly
071 011, 020 Umorzenie $rodkéw trwalych
013,014,020 | 072 Przyjgcie na stan wyposazenia z réwnoczesnym
catkowitym umorzeniem
810 800 Dotacja na inwestycje
800 810 Przeksiggowanie po zakonczeniu inwestycji najdalej na
koniec roku budzetowego
071 Przeniesienie umorzenia $rodkéw trwatych na fundusz
Zespdt,2” 130 Regulacja zobowigzan
223 800 Ksiegowanie na podstawie Rb 288 — raz w miesiacu
860 zespot 4", 7" Na 31.12 roku budzetowego
800 860 Po przyjeciu sprawozdania finansowego — do 30.IV

nastgpnego roku budzetowego

Dochody jednostki
Wn Ma Opis operacji
221 720 Przypis dochodéw
720 860 Przeksiggowanie na wynik finansowy 31.12.roku
budzetowego
222 221 Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych -
miesiecznie
800 222 Na podstawie Rb 275 —raz w miesiacu
800 860 Po przyjeciu sprawozdania tinansowego — do 30.IV nastepnego
roku budzetowego
§o6
Archiwizowanie

Powstate w trakcie realizacji Programu/Projektu dokumenty finansowe i merytoryczne podlegaja
archiwizacji. Po zakonczeniu Programu/Projektu Koordynator zobowiazany jest zgromadzi¢ w jedne;j
teczce wszystkie dokumenty dotyczace jego realizacji. Koordynator Programu/Projektu. odpowiada
za prawidlows archiwizacje dokumentéw i przykazanie ich do archiwum.

Dokumentacja przechowywana jest w Urzedzie Gminy w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25,

w okresie wskazanym w umowie o przyznaniu srodkdéw na realizacjg Programu/Projektu. W celu
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wiasciwego przechowywania akt w archiwum wydziela si¢ odrebny regat, na ktérym gromadzone
beda teczki zawierajace dokumentacje z zakorniczonych zrealizowanych zadan. Kazda teczka
powinna zawiera¢ oznaczenie w tym w szczegodlnoscei:

1. Nazwe Programu/Projektu
2. Okres przechowywania
Ztozona dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed dostepem oséb przypadkowych.

§7
Traci moc Zarzadzenie nr 502/2009 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 30 kwietnia 2009 roku
w sprawie : przyjecia instrukcji obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiggowych zwiazanych
z realizacjg Projektow/Programéw finansowanych lub wspétfinansowanych $rodkami pochodzacymi
z budzetu Unii Europejskiej

§8

W  sprawach nieregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje si¢ zasady uregulowane
w Zarzadzeniu Wojta Gminy Wilkowice z dnia 11 pazdziernika 2010 roku w sprawie wprowadzenia
Zasad Polityki Rachunkowosci dla Gminy Wilkowice i Urzgdu Gminy w Wilkowicach

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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