EU"dUS_Zek_ ‘ URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
uropejskie WOJEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny /

ZARZADZENIE NR 56/16
Wojta Gminy Sadlinki
z dnia 07.12.2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych przy
realizacji Projektu pn. ,LABORATORIUM KOMPETENCJI — Podniesienie jakosci
edukaciji ogoélnej wiejskiej Gminy Sadlinki poprzez wsparcie ucznidow oraz nauczycieli
w rozwijaniu kompetencji kluczowych wymaganych na rynku pracy.” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-
2020 wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego. Nr umowy o
dofinansowanie RPPM.03.02.01-22-0012/15-00

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. 2016 poz.
1515 z pdz. Zm.), ustawy o finansach publicznych Ustawy o finansach publicznych z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016 poz. 1870z p6zn. zm.) i
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
2013 poz. 289 z pdézn. zm.) oraz Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 roku w sprawie szczegoétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i
rozchodow oraz srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. 2014 poz.
1053 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Sadlinki zarzgdza sie co nastepuje:

$1

Wprowadza sie jako obowigzujgce od dnia 1 wrzesnia 2016 roku Zasady (polityke)
rachunkowosci w Gminie Sadlinki stosowane przy realizacji Projektu
,LABORATORIUM KOMPETENCJI — Podniesienie jakosci edukacji ogolnej wiejskiej
Gminy Sadlinki poprzez wsparcie uczniéw oraz nauczycieli w rozwijaniu kompetencji
kluczowych wymaganych na rynku pracy.” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 wspétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego nr umowy o dofinansowanie RPPM.03.02.01-
22-0012/15-00, ztozonego w ramach osi priorytetowej 3 Edukacja, dziatania 3.2.
Edukacja Ogolna, pod dziatania 3.2.1. Jakos$¢ Edukacji Ogolne;.

§2

Zasady (polityki) rachunkowosci obejmuija:
1. Polityka rachunkowosci — zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia,
2. Zakfadowy plan kont — zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia,
3. Instrukcja sporzgadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiegowych — zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia
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8§83
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw wtasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw przy realizacji LABORATORIUM KOMPETENCJI —
Podniesienie jakosci edukacji ogolnej wiejskiej Gminy Sadlinki poprzez wsparcie
ucznidbw oraz nauczycieli w rozwijaniu kompetencji kluczowych wymaganych na
rynku pracy.” do zapoznania z trescig niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci
oraz Scistego ich przestrzegania.

$4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1
wrzesnia 2016 roku.

Wojt Gminy Sadlinki

Elzbieta Krajewska
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/2016
Woéjta Gminy Sadlinki
z dnia 7 grudnia 2016 r.

Zasady rachunkowosci

Dla projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 wspoétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

e Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Gminie Sadlinki stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie

e Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1515 z p6zn. Zm.),

e Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2016, poz. 1870),

e Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegodlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. 2013 Nr poz. 289),

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. 2014 poz. 1053).

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Projektu ,LABORATORIUM KOMPETENCJI -
Podniesienie jakosci edukacji ogolnej wiejskiej Gminy Sadlinki poprzez wsparcie
ucznidbw oraz nauczycieli w rozwijaniu kompetencji kluczowych wymaganych na
rynku pracy.” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020 wspoffinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego nr umowy o dofinansowanie RPPM.03.02.01-22-0012/15-00, ztozonego
w ramach osi priorytetowej 3 Edukacja, dziatania 3.2. Edukacja Ogodlna, pod
dziatania 3.2.1. Jakos¢ Edukacji Ogolne;j
e Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Sadlinkach,
ul. Kwidzynska 12, 82-522 Sadlinki.

e 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 poszczegdlne miesigce, w ktérych

sporzadza sie:

prawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 13 czerwca 2016 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. 2016 poz. 296):

Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania:
1. sprawozdanie Rb 27S

2. sprawozdanie Rb 28S
Za okresy kwartalne sporzgdza sie sprawozdania:
1. sprawozdanie Rb 27S

2. sprawozdanie Rb 28S
3. sprawozdanie Rb N
4. sprawozdanie Rb Z

Strona 4 z 23

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 GMINA ’—‘
SADLINKI @




EU"dUS_Zek_ ‘ URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
uropejskie WOJEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny /

Za rok sktada sie:
1.sprawozdanie Rb 27S
2.sprawozdanie Rb 28S
3.sprawozdanie Rb N
4.sprawozdanie Rb Z
5.sprawozdanie finansowe obejmujgce:
a) bilans jednostki budzetowej,
b) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

c) zestawienie zmian w funduszu jednostki.

4. Technika dokumentowania zapiséw ksiegowych:
Ustala sie nastepujgce techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:

a) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim;

b) Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych, zwane
dowodami zrodtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie;

c) Wskazane w ksigegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany
aktywéw i pasywow, ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie
otwarcia nastepnego roku obrotowego;

d) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodow
ksiegowych:

- Zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy
ptac, wycigg bankowy;
- Wewnetrznych — dowodow PK (polecenie ksiegowania);

e) Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg
operacji gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych;

f) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wiasciwie
kwalifikujgc dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej
oraz zaktadowego planu kont;

g) Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych
zespotu 4 z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym
budzetem projektu;

h) Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- Dziatéw i rozdziatow — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
- Paragraféw — okres$lajgcych rodzaj dochodu lub wydatku,
zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetows;

i) Korygowanie zapisbw nastepuje na podstawie dokumentu
korygujgcego zewnetrznego lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie
ksiegowania;

j) Listy ptac sporzgdzane sg odrebnie dla pracownikéw projektu, na
podstawie rachunku i karty czasu pracy oraz protokotow odbioru
wykonanej pracy;

k) Plan kont dla realizacji Projektu wspétfinansowanego ze srodkéw EFS
realizowanego w ramach RPOWP obowigzujgcy w Gminie Sadlinki
opisany jest w zatgczniku Nr 2
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|) Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw finansowo-
ksiegowych dotyczacych realizacji Projektu ,LABORATORIUM
KOMPETENCJI — Podniesienie jakosci edukacji ogolnej wiejskiej
Gminy Sadlinki poprzez wsparcie ucznidow oraz nauczycieli w rozwijaniu
kompetencji kluczowych wymaganych na rynku pracy.” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na
lata 2014-2020 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego obowigzujgce w Gminie Sadlinki opisane sg w zatgczniku
nr 3.
5. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi
rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego Finansowo-Ksiegowego zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne
A&RR, ul. Gen. Sikorskiego 9m6 z Olsztyna wykonanego przez Adama Bryka.
Zakfada sie osobny rejestr o nazwie Gmina Sadlinki 3.2.1. Regionalne Programy
Operacyjne Wojewoddztwa Pomorskiego w skrocie: Gmina Sadlinki 3.2.1 ERPOWP.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald,
ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwna,
- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtébwne;.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:
- 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 sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.
Ksiega gitowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy
nastepujgce zasady:

- podwaojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

zgodnie z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkéw, ktore

ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtbwnego.
Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na

kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
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Ujmowane sg na nich:
- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego,
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,
- zaangazowanie srodkow na wydatki funduszy pomocowych,

- realizacja wkfadu wtasnego w postaci najmu sal
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzgdza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

6. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

- spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, oglgdzie rzeczowych
sktadnikdw majagtku i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym
oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci drogg potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic,
- poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych skfadnikéw.
Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i pasywow nie podlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
1) Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:
a) co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym s$rodki trwate oraz maszyny i
urzgdzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
b) co rok: pozostate sktadniki aktywoéw i pasywow,
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace
terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
1. aktywow pienieznych
b) zawsze:
1.w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2. w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikdw majatku.
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OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywoéw
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okresSlonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezgce oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektdw o wartosci poczatkowej nizszej
od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze
bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czesciami:
- traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w
100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych” w korespondencji z konta zespotu 4,
- Rzeczowe przedmioty o wartosci do 3 500,00 zt wigcznie ujmuje sie w ksigzce
inwentarzowej prowadzonej dla realizacji projektu.
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
e Srodki trwate
- pozostate srodki trwate
- inwestycje (Srodki trwate w budowie)

- zbiory biblioteczne.

Srodki trwate to skfadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu

nie stanowig istotnej wartosci,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci
godziwej,

e w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
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e W przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego srodka.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe srodki trwale finansuje sie ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz s$rodkow pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U.2014, poz. 1053). Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
,Umorzenie $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia”,
ktore finansuje sie ze Srodkdw na biezgce wydatki (z wyjgtkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na
inwestycje).

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate Srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontami
zespotu 4. Na koncie tym ujmuje sie wszystkie wydatki powyzej 350 zt a ponizej 3500
zt. Natomiast pomoce dydaktyczne oraz meble umarza sie w 100 % w dniu nabycia
nie zaleznie od ceny zakupu i ujmuje sie na koncie 013.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci
nominalne;j.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i
innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wedtug rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie
szafy.

Szczegdblnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- kopie zapisow ksiegowych,
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- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. dyskietki,
ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego:

e miesigca pracy
- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikébw z bezpiecznie przechowywanymi

hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw
w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowe — opracowane i przestrzegane odpowiednie

procedury oraz stosowane programy zabezpieczajgce,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu
informaciji, przez czas nie krétszy niz czas wynikajgcy z przepisébw o archiwizacji
dokumentow ksiegowych.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczgc od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane dokumenty dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéow z zakresu rachunkowosci jednostki ma

miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby.
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PLAN KONT

DLA GMINY SADLINKI
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH REGIONALNYCH
PROGRAMOW OPERACYJNYCH WOJEWODZTWA POMORSKIEGO
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Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.

Zakftadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej i wykaz ksigg pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;j.

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujgce konta:

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
Konta bilansowe

Symbol Nazwa konta

konta

syntetyczne

go

Zespot 0 “Majatek trwaty”

011 Srodki trwata — RPOWP

013 Pozostate srodki trwate — RPOWP

020 Wartosci niematerialne i prawne — RPOWP

071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niemat. i prawnych —
RPOWP

072 Umorzenie-pozostatych ~ srodkéw  trwatych  oraz  wartosci

] niematerialnych i prawnych — RPOWP
Zespot 1 “Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 Kasa — RPOWP

130 Rachunki biezgce jednostki — RPOWP

Zespot 2 “Rozrachunki i roszczenia”

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — RPOWP
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — RPOWP
222 Rozliczenie dochodow budzetowych — RPOWP
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — RPOWP
225 Rozliczenia z budzetami — RPOWP

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — RPOWP
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzeh — RPOWP

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami — RPOWP
240 Pozostate rozrachunki — RPOWP

Zespot 3 ,Materiaty i towary”

300 Rozliczenie zakupu — RPOWP

310 Materialy — RPOWP

Zespot 4 “Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

400 Amortyzacja — RPOWP

401 Zuzycie materiatow i energii — RPOWP

402 Ustugi obce - RPOWP

403 Podatki i optaty — RPOWP

404 Wynagrodzenia — RPOWP

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia — RPOWP
409 Pozostate koszty rodzajowe — RPOWP
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Zespot 7 “Przychody i koszty ich uzyskania”

| 720 | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — RPOWP
Zespot 8 “Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
Srodki z budzetu na inwestycje — RPOWP
820 Rozliczenie wyniku finansowego — RPOWP
860 Wynik Finansowy — RPOWP
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne — RPOWP
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych — RPOWP
982 Plan wydatkéw srodkow europejskich - RPOWP
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat - RPOWP
| 998 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego - RPOWP |

OPIS KONT BILANSOWYCH

013 — Pozostate srodki trwate RPO WP

Konto stuzy do ewidencji zakupow gotowych srodkéw trwatych, dokonywanych w
zwigzku z realizacjg projektu lub do ewidencji efektdw w wyniku inwestycji
prowadzonych w ramach danego projektu. Sg to przedmioty o okresie uzytkowania
powyzej jednego roku i o wartosci od 350 zt do 3500,00 zt wtgcznie oraz pomoce
dydaktyczne i meble. Srodki te sg umarzane w 100 % w momencie ich zakupu i
oddania do uzytkowania. Przedmioty ujmuje sie w ksiedze inwentarzowej
prowadzonej dla przez odbiorcow. Pomoce dydaktyczne mozna przekazaé za
pomocg protokotu zdawczo-odbiorczego

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych — RPOWP

Konto stuzy do ewidencji umorzenia aktywow oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zakupionych w ramach projektu.

130 — Rachunek biezacy jednostki — RPOWP

Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie
wyciggdéw bankowych wedtug podziatek klasyfikaciji.

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — RPOWP

Na koncie ewidencjonuje sie rozliczenie wydatkow budzetowych.

225 — Rozrachunki z budzetami - RPOWP

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu
podatku od wynagrodzen.

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — RPOWP

Konta stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy naliczonych od
wynagrodzen pracownikow.

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — RPOWP

Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikow obstugujgcych projekt.

400-409 — Koszty wedtug rodzajéw — RPOWP

Na kontach zespotu 4 — po stronie Wn ewidencjonowane sg koszty kwalifikowalne
dotyczgce projektu.

800 — Fundusz jednostki — RPOWP
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Ewidencja wartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

860 — Wynik finansowy — RPOWP

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego projektu.

975 — Wydatki strukturalne - RPOWP

Konto stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych poniesionych w danym roku
budzetowym w projekcie.

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych — RPOWP

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw. Analityka do konta jest prowadzona
zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

982 - Plan wydatkéw srodkéw europejskich -RPOWP
Jest to konto pozabilansowe, ktére stuzy do ewidencji wktadu wiasnego
realizowanego w projekcie, czyli najmu sal.

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego — RPOWP
Konto stuzy do ewidencji zaangazowania srodkow projektowych.
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INSTRUKACJA
OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W GMINIE SADLINKI
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH RPOWP
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§1
Postanowienia ogodlne

1. Instrukcja okresla zasady sporzgdzania, kontroli, obiegu i archiwizacje
dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach realizacji projektow ze srodkdéw
EFS.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ogolnie obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych na
podstawie przepiséw prawnych:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1515 z pézn. Zm.),

2) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2016 poz. 1870)

3) Ustawy z dnia rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 28 marca 2011
r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie
majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz.U. Nr
68, poz. 360),

4) Zasad finansowania RPOWP 2014 — 2020,

5) Komunikat Nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 5, poz. 23).

3. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
sie z treScig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien.

4. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi
zarzgdzeniami kierownika jednostki.

§ 2.
Pojecie, cechy i funkcje dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizowanym projektem
powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi
(dowodami zrodtowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu. Prawidiowo
wystawiony stanowi podstawe do =zaksiegowania go w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej dla realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowac:

- dokumentalnosé¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia
lub stany w danym miejscu lub czasie),

- trwalosé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknieciu z uptywem czasu),
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- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlac
stan faktyczny, realnie istniejgcy),
- kompletnosé danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢é kompletne,
zawierajgce co najmniej elementy okreslone w art.21 ustawy o
rachunkowosci),
- jednorodnos¢é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokonywac¢ operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne, za wyjgtkiem faktur VAT),
- chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddéw ksiegowych),
- systematycznos¢ numerowania dowodow ksiegowych,
- identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego,
- poprawnosc¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z
przepisami prawa i niniejszg Instrukcjg),
- poprawnos¢ merytoryczna (fj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiednios¢ zastosowanych miar),
- poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢
pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem),
- podmiotowos$¢é dowodu ksiegowego (kazdy badany dowdd ksiegowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczgcych w operacji
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych
egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
4. Dowdd ksiegowy winien spetniac funkcje:
- dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
- dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,
- ksiegowg — jest podstawg do ksiegowania,
- kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.
5. Za réwnowazne z dowodami zrodiowymi uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci,
komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:
- uzyskajg one trwale czytelng postaé, zgodng z trescig odpowiednich
dowododw ksiegowych,
- mozliwe jest stwierdzenie Zzrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,
- dane zrodiowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w
sposéb zapewniajgcy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.
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§ 3.

Tres¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraC co najmniej:

1)okreslenie rodzaju dowodu,

2)numer identyfikacyjny dowodu,

3)okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczgcych w
operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

4)date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej
dowod dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg
wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),

5)opis i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie,

6) podpis wystawcy dowodu,

7)stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami o0s6b odpowiedzialnych za
sprawdzenie dowodu,

8)stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) przez wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej.

§ 4.

Zasady sporzadzania dowodoéw ksiegowych

Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:

A

o ~N o

zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(pi6rem, dlugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu

kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach (rubrykach) winny byc¢
nanoszone starannym pismem, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

poszczegolne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw
rachunkowych,

kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgcy z
operaciji, ktorg dokumentuje,

zawierac¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,

zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — numeracja
musi byC ciggta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci
dat) i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,
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9 w przypadku zbiorczych dowodow ksiegowych by¢ sporzgadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére muszg by¢c w
dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

.10  pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.

.11 Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie

skrétow ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej

dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat

dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i

przerobek:

A btedy w dowodach Zrodtowych zewnetrznych obcych i witasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze
inne przepisy stanowig inaczej,

2 btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy stanowig inacze;j .

.12 Zasady wyrazone w pkt 5 nie majg zastosowania do dowoddéw ksiegowych, dla

ktdrych zostat ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek

poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowoddw obcych.

.13 Dokumenty ksiegowe wiasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego

pracownikow. [1Ksiegowo$¢ — przelewy elektroniczne, listy wynagrodzen, deklaracje

ZUS i deklaracje podatkowe, sprawozdania finansowe i budzetowe, dowody

ksiegowe - PK (polecenie ksiegowania),

.14 Dowody obce (faktury, rachunki, noty ksiegowe) wptywajgce do Koordynatora

Projektu a nastepnie przekazane sg do Ksiegowosci.

§ 5.
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentow
pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg
dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywat
sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu
dowodow ksiegowych:
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1. zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomiedzy ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegdblne ogniwa,

2. zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu
spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

3. zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

4. zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

5. zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i
wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

§ 6.
Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem
realizacji ksiegowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na
celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe
dokumentow, samych  dokumentow oraz prawidtowosci  operacji
gospodarczych, ktorych te dokumenty dotyczg.

2. Sprawdzenia dowodoéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§7.
Kontrola merytoryczna

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

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w
zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta
zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy
dane dotyczgce wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane
(kontrola na gruncie), czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i
zgodnie z obowigzujgcymi normami
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6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o
prace lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy
ztozono zamdéwienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
udzielania zaméwien publicznych.

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym
prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione
osoby dokonuje pracownik zajmujgcy sie sprawg — zatrudniony do realizacji
projektu Asystent Koordynator Projektu. Przygotowanie dokumentu polega na:

opisie dokumentu:

. humer umowy o dofinansowanie projektu,
. hazwe projektu
. informacja o wspdétfinansowaniu projektu z EFS.

opisie operacji gospodarczej:

. numer i nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w
ramach ktérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy
wydatkow posrednich,

2. nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy),

3. kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

4. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje Asystent Koordynator Projektu na
odwrocie dokumentu lub na dotgczonej trwale kartce, podpisujgc sie ponizej
czytelnym podpisem.

5. Kontroli merytorycznej dokonuje Asystent Koordynatora Projektu Iub
upowazniony pracownik.

6. Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w
szczegolnosci umieszcza date dokonania kontroli i wkasnoreczny podpis.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje sie w terminie nie
przekraczajgcym terminu ptatnosci umozliwiajgcym dokonanie dalszej kontroli
i ptatnosci w terminie.

e WNEF e

§ 8.

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika
jednostki — specjalista do spraw finansowych w Projekcie.
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4. Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu lub na trwale doftgczone kartce klauzule stwierdzajgcg
dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza date dokonania kontroli i
wiasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

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

b) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sie w terminie nie przekraczajgcym
terminu ptatnosci umozliwiajgcego jego terminowg zaptate.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument
jest podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operaciji
gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaptaty)
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego. Podpis gtownego
ksiegowego na pieczeci zatwierdzajgcej oznacza dokonanie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z
art.45 ust.1 ustawy o finansach publicznych .

§ 9.

Przechowywanie akt zwigzanych z realizacjg projektu

a) W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:
1. akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy,
2. kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
3. dokumenty muszg by¢ widoczne i oznakowane, oznakowany winien by¢
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki lub segregatora, w ktorej jest
przechowywany,
4. teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukcji kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogow Instytucji Zarzgdzajgce;j
projekt poprzez wydzielenie dokumentéw w odrebnych segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu,
5. kompletne teczki lub segregatory z aktami sprawy kazdy pracownik przechowuje w
pokojach zamykanych na klucz, w szafach dostosowanych do przechowywania
dokumentacji, tak aby zapewni¢ poufnosc¢ i bezpieczenstwo dokumentacji.

§ 10.
Okres przechowywania dokumentow ksiegowych zwigzanych z projektem

Dokumentacja dotyczgca projektéw unijnych musi by¢ przechowywana co najmniej
tak dtugo jak projekt moze podlegac kontroli. Kontrola moze byé przeprowadzona w
trakcie okresu wskazanego w umowie o dofinansowanie. Zgodnie z wytycznymi
Instytucji Zarzgdzajgca projekt oraz zgodnie z zapisami w umowie o dofinansowanie
danego projektu ustala sie do dnia 31 grudnia 2020 roku. Ponadto niektore zbiory
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przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisdw w szczegolnosci:
1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu
przechowywaniu,
2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych 50 lat.

§ 11.

Ochrona danych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
1) hasta dostepu,
2) tworzenie kopii w bazie danych na serwerze,
3) drukowanie zapiséw zaksiegowanych dokumentéw.
2. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg
by¢ wydawane. W przypadku zaistnienia Kkoniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez

innego pracownika, dokument mozna udostepnié, ale tylko w miejscu
przechowywania tych dowodow.

3. Wydawanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sgdow,
itp.), moze nastgpi¢c w oparciu o upowaznienie organu Zzgdajgcego za
pokwitowaniem, na podstawie pisemnej zgody Kierownika.

4. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w
poszczegdblnych miesigcach nalezy przechowywac¢ w segregatorach, utozone
w porzgdku chronologicznym

§12.
Postanowienia koncowe

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do
zastosowania regulaminowych srodkow stuzbowych, a w przypadku powstania strat i
szkdd do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do osob, ktore je
spowodowaty.
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