Zarzgdzenie Nr 201/B/2009
Wajta Gminy Olszanica
z dnia 01 czerwea 2009 r.

dotyczqce polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Qlszanicy w zakresie projektéw
wspolfinansowanych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2007-2013

Na podstawie art. 33 i rat.35 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(j.t.Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 4 i 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) , art. 17, art. 44 ust. 1 i art.
47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz.
2104z p6zn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Olszanicy

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w  Olszanicy
obejmujace:

1) Podstawy prowadzenia rachunkowosci wraz z planem kont dla projektow
wspotfinansowanych z PROW WP na lata 2007-2013

2) Instrukcj¢ sporzadzania, kontroli i obiegu. kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych dla projektow wspolfinansowanych z PROW WP na lata 2007-2013

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie. z tytutu powierzonych im
obowiazkdéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartych w nich
postanowien oraz procedur.

§3

Zarzadzam wprowadzenie w zycie zasad prowadzenia rachunkowosci. o ktorych mowa
w § 1 z dniem 01.06.2009r. na czas nicokreslony, z mozliwoscig aktualizacji i modyfikacji
w formie aneksow wnoszonych zarzadzeniem.
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mgr ini. Kofiyjzluf Zapala
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Polityka rachunkowosci dla projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego

1. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Olszanicy- stanowi

b2

tsd

dokumentacja przyjetych zasad opracowana na podstawie :

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 76
poz. 694)

Ustawy z dnia o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. ( Dz. U Nr 249, poz. 2104
i Nr 169, poz.1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319 i Nr 104. poz.708) rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1020).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowe)
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw. przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych ( Dz. U. Nr 107, poz. 726 z p6zn. zmian.)
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007 zmieniajacym
Rozporzadzenie w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 48, poz.
322)

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu wspotfinansowanego ze $rodkow regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2007-2013.

Cel. zadanie. a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego
i rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania
funduszami pomocowymi oraz uzyskami w wyniku realizacji programu pomocowego
efektami.

Dla osiagniecia tych celow stosuje si¢ rowniez:

zasade istotno$ci wyrazona w art. 4. ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje
sie uproszezenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na realizacje zasady

jasnego. rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej.

zasade kasy wyrazona w art.17, ust. 1 pkt | ustawy o finansach publicznych. ktora
stanowi. iz dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaplaty
(rachunkowosci budzetu),

zasade memorialu wyrazonej w art. 6. ust.] ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi, ze
koszty i przychody ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty
(w rachunkowosci jednostki),

zasade ciaglosci zawarta w art. 5. ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje si¢ w sposob ciagly.

zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej. ze
poszczegolne skladniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedtug cen nabycia zachowujac
wytyczne z memorandum finansowym,

zasade wspélmiernosci zawartej w art. 6. ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej. ze
zachowuje si¢ zapewnienie wspolmiernosci przychodow i zwiazanych z nimi Kosztow
danego okresu sprawozdawczego,

zasade przewagi materii nad formg wyrazona w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowoscli,
oznaczajaca iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg W ksiggach



rachunkowych i wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig
ekonomiczna.

I1. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje :

Ustala sie nastgpujace techniki dokumentowania zapisow ksiggowych:

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od | stycznia do 31 grudnia.

1.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesiac/kwartal/potrocze/rok.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej. zwane ..dowodami modlowymi  ".Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1 pasywow,

ujmuije si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowa.

7. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych. obrotow. (sum zapisow) i sald
wynikajacych z
- ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji

zgodnie z zasada podwajnego zapisu (Wn -Ma).

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna).
- zestawien obrotow i sald.

8. Ksigga glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze stanowig
uszezegdlowienie ksiggi glowne).

9. Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisow na kontach ksiggi glowne;
i kontach analitycznych na koniec kazdego miesiaca.

10. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiegowych :
- zewnetrznych - faktury vat, rachunki, listy plac, wyciag bankowy
- wewnetrznych - dowodéw Pk - polecenia ksiggowania.

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu

Dokumenty sa grupowane: 1) Wyciagi bankowe (w rozbiciu na konta bankowe). 2) Faktury i

rachunki za ustugi i roboty, 3) Faktury wewngtrzne VAT. 4) Polecenia ksiggowania.

11. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledow rachunkowych.

12. Rachunkowosé projektu pn: Infrastruktura komunikacyjna — ,Poprawa doste¢pnosci

. komunikacyjnej do kluczowych regionalnych szlakow transportowych poprzez

przebudowe drég w gminie Olszanica™ w ramach RPO WP prowadzona jest jako
zadanie nr 12.

13. Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi- tj: 080,130,201 .222.223.240,800.

14. Konta analityczne dot. rachunku bankowego projektu — konto 130 oznacza si¢ symbolem
cyfrowym: zadanie 12-130-600-60016-6058-00000 — gdzie 130 oznacza wydatek ponoszony
z wyodregbnionego rachunku bankowego. 600 —nr dzialu wg Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow.
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodel
zagranicznych z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007. 60016
— nr rozdzialu wg Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
srodkow  pochodzacych ze zrédel zagranicznych 2z uwzglednieniem  zmian
wprowadzonych Rozp. MF z 9.03.2007,natomiast 605, -(paragraf zgodnie z
obowiazujaca klasyfikacja) oznacza rodzaj wydatku i sposob finansowania:

8- Budzet UE
9- Sr. wlasne.
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15. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.
16. Wykaz kont syntetycznych oraz pozabilansowych przedstawiono ponizej:

ZESPOL -0 MAJATEK TRWALY

Konto 011-Srodki trwale

stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu., moga by¢ wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane
odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odre¢bnych
przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sa na fundusz.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$é poczatkowa srodkow trwatych,

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych.

- nieodplatne przyjgcie srodkow trwalych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej sSrodkow  trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji. z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych.

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej.

Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
Umorzenie jest to wartos¢ zuzycia korygujaca wartos¢ poczatkowg brutto srodkow trwatych
do ich wartosci netto.
Zasady umarzania Srodkow trwalych
1) Podstawa naliczania odpisow umorzeniowych jest wartos¢ poczatkowa
poszczegolnych obiektow inwentarzowych
2) Stosuje si¢ metode liniowa przy wykorzystaniu stawek amortyzacyjnych
podanych w wykazie stawek dla poszczegdlnych rodzajow srodkow trwatych
3) Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) nalicza si¢ przez caly okres
posiadania s$rodka trwalego. rowniez przez czas pozostawania srodka w zapasie.
rezerwie lub remoncie. Jednorazowo na koniec roku budzetowego.
4) Naliczanie odpisoéw zostaje zakoficzone w momencie w ktorym:
- umorzenie obiektu zréwna si¢ z jego wartoscig brutto,
- obiekt postawiono w stan likwidacji lub sprzedano.
Konto 071 stluzy do ewidencji odpisow umorzeniowych Srodkéw trwatych stanowigcych
zmniejszenia ich wartosci poczatkowej na skutek zuzycia. Na tronie Ma konta 071 ujmuje si¢
wszelkie zwigkszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzen wartosci poczatkowe;.

Konto 080 — Inwestycje

Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie lub nabycie i montaz wlasnych
srodkéw trwalych, a takze nie zakonczonych robét polegajacych na ich ulepszeniu. jak i
koszty zwiazane z dostosowaniem uzytkowanych obcych srodkow trwalych.



Do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych stuzy konto 080 — Inwestycje.
Po stronie Wn tego konta ewidencjonowane sg w szczegolnoscei:
- poniesione koszty inwestycyjne realizowane we wlasnym zakresie. jak
i powierzone obcym wykonawcom
- poniesione koszty ulepszania srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa.
adaptacja lub modernizacja). ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie
oddanych do uzytkowania maszyn i urzadzen. zakupionych od kontrahentow,
- straty inwestycyjne
- nieodplatne przejecie inwestycji w toku realizacji

Po stronie Ma konta 080 ujmuje sig:

- warto$é efektow inwestyeyjnych przekazanych do eksploatacji

- zyski nadzwyczajne

- nieodplatne przekazanie inwestycji w toku realizacji
Na tym koncie ewidencjonowane sa rowniez zakupione maszyny i urzadzenia, ktore do czasu
montazu i oddania do eksploatacji przechowywane sa w magazynie.

Ewidencja analityczna

Do konta 080 powinna by¢ prowadzona ewidencja analityczna wyodregbniajaca realizowane
zadania inwestycyjne i ponoszone na nie naklady ( w ukladzie rozdziatow klasyfikacji
budzetowej oraz zrodel finansowania).

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Do ewidencji $rodkow pienigznych stuza konta zespotu 1.
Na tych kontach ewidencjonuje si¢ :
- krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne przechowywane w kasie jednostki
- $rodki pienigzne lokowane na rachunkach bankowych,
- krotkoterminowe papiery wartosciowe
- kredyty udzielone przez banki
- wszelkie inne $rodki pieni¢zne (krajowe i zagraniczne)

Krajowe $rodki pienigzne i kredyty bankowe. wykazuje siec w ciagu roku w ksiggach
rachunkowych w wartosci nominalnej.
Nabyte krotkoterminowe papiery wartosciowe w walucie polskiej. wykazuje si¢ w ksiggach
rachunkowych wedhug cen ich nabycia lub zakupu.
Wyrazone w walutach obeych srodki pienig¢zne i kredyty bankowe oraz papiery wartosciowe,
wykazuje si¢ w ciagu roku obrotowego w wartosci nominalnej. przeliczonej na walutg polska
po kursie kupna lub sprzedazy. zastosowanym dla danej waluty obcej przez bank. z ktérego
ustug korzysta jednostka.
Przychody i rozchody srodkow pienigznych w walutach obcych ustala si¢ w wartosci
wynikajacej z ich kazdorazowo obowiazujacych kursow.
Na dzien bilansowy wykazuje si¢ wyrazone z walucie polskiej:

- $rodki pienigzne — w ich wartosci nominalnej

- kredyty — w kwocie wymagajacej zaplaty. to jest laczenie z odsetkami przypadajacymi

na dzien bilansowy



- papiery wartosciowe — w cenie ich nabycia lub zakupu. nie od ceny sprzedazy netto
mozliwych do uzyskania (np. wg notowan gieldowych). pomniejszonych o koszty
wymagajace poniesienia w razie sprzedazy papierow wartosciowych.

Konto 130 —,,Rachunek biezqcy jednostek budietowych - Urzedu Gminy
w Olszanicy”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéow na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych
planem finansowym.

Srodki otrzymane od dysponenta wyzszego stopnia sg ujmowane na stronic Wn konta 130
oraz na stronie Ma konta 223 — . .Rozliczenie wydatkéw budzetowych™.

Srodki budzetowe przelane na rachunki biezace dysponentow nizszego stopnia (jednostki
budzetowe) sa ksiggowane na stronie Ma konta 130 oraz na stronie Wn konta 223.

Ewidencj¢ szczegdlowa dochodow i wydatkow prowadzi si¢ na kontach wedlug
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej.

Srodki otrzymane przez gming w formie dotacji. a nie wykorzystane do konca roku
budzetowego. podlegaja zwrotowi na rachunek z ktérego zostaly przekazane w terminie do
dnia 15 stycznia roku nastgpnego.

Dochody budzetowe wplacone na rachunek bankowy ujmuje si¢ na stronie Wn konta 130 -
.Subkonto dochodoéw", w korespondencji ze strong Ma:

- konta 221 - .Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w zakresie dochodow
przypisanych"

- wlasciwego konta zespotu 7 - .Przychody i koszty ich uzyskania" w zakresie
dochodéw nieprzypisanych i przypisanych.

Dochody podatkowe wraz z odsetkami wptacane na rachunek bankowy ewidencjonowane sa
chronologicznie w kwotach zbiorczych (Wn 130. Ma 221).

Pod data ostatniego dnia miesiaca wplywy podatkowe rozksiggowywane sa na poszczegolne
konta klasyfikacji budzetowej zgodnie z danymi otrzymanymi z ksiegowosci podatkowej.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza stan srodkéw budzetowych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych. a niewykonanych do konca roku,

- dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych 2z tytuly
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

- $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

223.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI 1 ROSZCZENIA

Na kontach zespolu 2 - .Rozrachunki i roszczenia” ujmuje si¢ rozliczenia Srodkow
budzetowych, wynagrodzen, niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwiazanych z rozrachunkami i rozliczeniami spornymi.

Na kontach tych moga wystgpowa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma stan zobowiazan.

n



Naleznosci wykazane w ksiggach rachunkowych podlegaja weryfikacji za pomoca
inwentaryzacji. Za stan rzeczywisty naleznosci mig¢dzy jednostkami prowadzacymi ksiggi
rachunkowe nalezy przyja¢ stan ustalony w drodze pisemnego potwierdzenia salda.
Nie wymaga pisemnego potwierdzenia stan:
- naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych. a takze
naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego.
- naleznosci i roszezen z tytulu niedoborow,
- naleznosci spornych i watpliwych.
- naleznosci od pracownikow,
- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych.
- innych aktywow i pasywow. dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.
Uzgadnianie sald naleznosci moze by¢ dokonane w drodze:
- pisemnej, na drukach ogélnie dostgpnych. samokopiujacych. w trzech egzemplarzach
— dwa wysylane sa do kontrahenta, z ktorych jeden powinien powrdci¢ do jednostki.
trzeci pozostaje w jednostce,
- potwierdzenia na wydruku komputerowym.
- potwierdzenia telefaksem,
- potwierdzenia przez telefon, przy czym z odbytej rozmowy nalezy sporzadzi¢ notatke.
W informacji przesylanej do dluznika nalezy podac:
- numer konta analitycznego,
- wartos¢ salda tego konta,
- wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(nr faktury, rachunku, data, kwota),
- numer konta bankowego.
Potwierdzenie salda powinno byé dokonane przez osoby upowaznione do reprezentowania
jednostki. co nalezy udokumentowa¢ podpisami oraz imiennymi pieczatkami tych osob.
Wymagane jest stosowanie formut $wiadczacych o wyraznej akceptacji. np.: ..... potwierdzam
saldo ...” albo ., saldo jest niezgodne z powodu ...” Ustawa nie przewiduje tzw. milczacego
akceptu. czyli zalozenia, ze brak odpowiedzi stanowi potwierdzenie salda.
Naleznosci i zobowigzania na biezaco ujmowane sg wedlug ich wartosci nominalnej.
Wyréznione w walutach obcych przeliczone sa na zlote polskie po kursie srednim
Narodowego Banku Polskiego z dnia przeprowadzenia operacji. Natomiast na dzien
bilansowy wycenia si¢ w kwocie do zaplaty z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych. ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci. rozliczen. roszczen spornych i zobowiazan z podzialem wg
kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wg poszezegdlnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto to stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robdt i ustug oraz kucji gwarancyjnych, z wyjatkiem naleznosci zaliczonych do
dochodéw budzetowych. ktére sa ujimowane na koncie 221 — _Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych™.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowiazan. a uzyskuje si¢ powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenia naleznosci i
roszczen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych, zagranicznych wg poszczegolnych kontrahentow oraz
odrgbnie dla kazdej jednostki zuwzglednieniem klasyfikacji budzetowej dla celow
sprawozdawczosci i zrodel finansowania.
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Konto 201 moze mie¢ dwa saldo. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen. a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke¢ budzetowa dochodow
budzetowych.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800. na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budZetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych. lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych. zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800
- okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Zgodnie z zasada $rodki nalezy zwréci¢ na rk bankowy budzetu gminy do dnia 31 grudnia
roku budzetowego.

Wowezas saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunck
dysponenta wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy miedzy innymi do ewidencji i rozliczania niedoborow i szkod stwierdzonych
w rzeczowych i pienigznych skladnikach majatku trwalego.
Na tym koncie ksigguje si¢ rowniez:

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych

- sumy do wyjasnienia

- rozrachunki z tytulu sum na zlecenie



- roszczenia sporne
- pozyczki
- mylne zarachowanie na rachunkach bankowych
- nalezne a nieotrzymane na rachunek bankowy udzialy w podatkach stanowiacych
dochéd budzetu panstwa (na podstawie sprawozdan US)
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie
naleznosci i roszezen. Ewidencje analityczna do konta 240 nalezy prowadzi¢ z podziatem na
poszczegblne rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z uwzglednienia podzialek klasyfikacji
budzetowej.
Po stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- stwierdzone niedobory i szkody w skladnikach zasobow oraz rozliczenie nadwyzek.
- wyplaty z sum na zlecenie i sum depozytowych oraz zwroty niewykorzystanych sum i
depozytow,
- roszczenia sporne,
- odpisanie przedawnionych zobowiazan,
- bledne obciazenia i korekty blednych uznan rachunkow bankowych.
Po stronie Ma konta 240 ksiggowane sa w szczegdInosci:
- wplaty sum na zlecenie i sum depozytowych oraz naliczone odsetki od tych sum
zwigkszajace zobowiazanie wobec ich wiascicieli.
- ujawnione nadwyzki w skladnikach aktywow i rozliczenie niedoborow,
- odpisanie oddalonych lub zasadzonych roszezen spornych.
- bledne uznania i korekty blednych obciazen bankowych.
Konto 240 moze mie¢ dwa saldo. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen. a saldo Ma-
stan zobowigzan.

ZESPOL -7
Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ réwnowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401 w
korespondencji z kontem 800. Natomiast na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ przeniesienie
salda pod data 31 grudnia w korespondencji z kontem 860. Na koniec roku obrotowego konto
761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY 1 WYNIK FINANSOWY
W planie kont Urzedu Gminy wystepuja:

- Fundusz jednostki
Konto 800 — Fundusz jednostki

Fundusz jednostki jest to réwnowartos¢ majatku trwalego oraz obrotowego. Przedmiotem
ewidencji na tym koncie jest zaréwno fundusz w majatku trwatym, jak i obrotowym, dlatego
tez konieczne jest uszczegolowienie w jego ewidencji analitycznej tych czesci. W chwili
powolania jednostki wartos¢ funduszu oznacza warto$¢ pierwszego wyposazenia w skiadniki
majatku trwatego i obrotowego.

Na stronie Wn konta 800 ujmowane sa:

- strata bilansowa roku ubieglego



- wartosé zrealizowanych dochodéw budzetowych (roczne przeniesienie na podstawie
sprawozdan o dochodach budzetowych)

- pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

- zmniejszenia warto$ci $srodkow trwatych

- umorzenie srodkow trwatych

- przeksiggowanie dotacji przekazanych w ciagu roku oraz $rodkow budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek budzetowych. tj.
(saldo konta 810) pod data ostatniego dnia roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 800 uymowane sa:

- zysk bilansowy roku ubieglego
- warto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych
- zwickszenie wartosci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- rownowartoéé srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie jej inwestycji (810-800)
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma. ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Wynik finansowy w sposob ksiggowy ustalony jest na koniec roku obrotowego na koncie
860. W ciagu roku obrotowego konto to stuzy do ewidencji wynikow nadzwyczajnych, tj.
zyskow i strat nadzwyczajnych dziatalnosci operacyjnej.

Na koniec roku obrotowego do zyskéw nadzwyczajnych zalicza si¢ tylko takie, ktore nie
budza najmniejszej watpliwosci. natomiast do strat nadzwyczajnych wszystkie znane na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych. Jest to zgodne z zasada ostroznej wyceny.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmowane sa: poniesione koszty .

Na strone Ma w koncu roku przenoszone sg:

dotacje budzetowe otrzymane (konto 740)

- przychody finansowe (konto 750)

- pozostate przychody (konto 760)

- pokrycie kosztow amortyzacji (Wn 761)
Na dzien bilansowy saldo debetowe oznacza wysokos¢ poniesionej straty bilansowe;j.
natomiast saldo kredytowe informuje o wysokosci osiagnigtego zysku.

W nastgpnym roku obrotowym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
zostaje przeksiggowane na konto 800 ..Fundusz jednostki.”

KONTA POZABILANSOWE

Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego. a ewentualnych sald
wystepujacych na tych kontach na koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie.

Konto 980 - ,, Plan finansowy wydatkoéw budzetowych™

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkoéw budzetowych.

Na stornic Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.

Na stornie Ma konta 980 ujmuje sie:



- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastgpnym.
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegOtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

ZAANGAZOWANIE

Od 1 stycznia 2002 r. jednostki budzetowe zobowiazane sg do ujmowania
w sprawozdaniach o wydatkach wartosci okreslonej jako ..zaangazowanie”. Zaangazowaniem
wydatkow budzetowych jest czynnos$¢ prawna. ktora powoduje w przyszlosci koniecznos¢
wydatkowania srodkow budzetowych
w zwiazku z wykonaniem tej czynnosci prawnej.

Zaangazowaniem bedzie zatem zawarcie umowy ze stosunku pracy. umowy o dzielo.
7lecenia, o zakup ustug, materialow. srodkow trwatych itp.

Zaangazowanie powstaje w tych przypadkach z chwila zawarcia umowy.

Zobowiazanie powstaje natomiast z chwila wykonania przedmiotu umowy przez kontrahenta
i odebrania przedmiotu umowy przez jednostk¢ budzetowa z wynikiem pozytywnym.
Zaangazowanie moze w niektorych przypadkach by¢ jednoczesnie zobowiazaniem np.
decyzja o przyznaniu zasitku. W niektorych przypadkach zaangazowane moze bycC
poprzedzone powstaniem zobowiazania, np. z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
ktore obciaza koszty roku, ktérego dotyczy. ale jego wyplata nastepuje w roku nastgpnym.

Ewidencja analityczna zaangazowania dostosowana jest do pozycji planu finansowego
wydatkow budzetowych, a wigc prowadzona jest wedlug pelnego ukladu podzialek
klasyfikacji budzetowej. Podstawe wprowadzenia do ewidencji w UMIG Lesko stanowi
dokument ,.zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe w danym roku”, zatwierdzony
przez kierownika jednostki.

Konto 998 — ,,Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych roku bieiqcego i

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowych niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym.
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow. ktore beda obciazaly wydatki roku
nastgpnego.

Na stroniec Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartosci umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych
wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

17. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedhug:
- dzaléw i rozdziatow- okreslajacych rodzaj dzialalnosci.
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- paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.

18.Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane :

- wsposob celowy i oszczedny.

- umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

- wwysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdz.1 Ustawy z 17 grudnia

2004r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

19.Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w  ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na
tych samych stronach kont, na ktorych nastapil bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos¢
obrotow i czytelnos¢ zapiséw ksiggowych.
20.Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty 2z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu 1 wpisanie poprawnej tresci.
Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerobek lub
poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.
21.Plan kont moze byé uzupeiniany. w miarg potrzeby. o whasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.
22.Konta wymienione w zalaczniku nr 1 oparte sa na wykazach kont z rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1020. Konta te sg
ograniczone o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystgpujacych w
jednostce albo uzupelnione o konta zgodne. co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami planu kont.
23.Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na poziomie analityk przewidzianym
w zdefiniowanym powyzej planie kont.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

. Instrukcja okresla zasady sporzadzania. kontroli i obiegu dokumentow finansowo-

ksiggowych w ramach realizowanych projektéw ze srodkow UE.

Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentow ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.
694 z pozn. zm./.

2) ustawy z dnia 30 czerwea 2005t. o finansach publicznych /Dz.U.Nr 249, poz. 2104
z pézn. zm./,

3) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug /Dz.U. Nr 54. poz.
535 z p6zn. zm./,

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku. wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie
maijg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug /Dz.U.Nr 95. poz.
798/,

5) zasad finansowania RPO WP w latach 2007 — 2013,

6) komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
ogloszenia Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych /Dz.Urz. Min.Fin. Nr 13, poz. 58/.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

§2
Pojecie dowodu ksiggowego
Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi (dowodami Zrodtowymi).

Dowdéd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania

20 w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

1) dokumentalno§é zaistnialych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie/.

2) trwalo§é wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunigciu. wymazaniu, poprawieniu.
wyblaknigciu z uplywem czasu/.
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3) rzetelno$é danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny.
realnie istniejacy/.

4) kompletno§é danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co
najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywa¢ operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/.

6) chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiggowych /kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowaé dowodow ksiggowych/.

7) systematyczno§é numerowania dowodow ksiggowych /dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego/.

8) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podiaczone pod
wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu. numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym/,

9) poprawno$é formalna, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego
7z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja.

10) poprawnosé merytoryczna, j. zgodno$¢ przedmiotowa. cenowa, podatkowa.
odpowiednios¢ zastosowanych miar.

11) poprawno$é rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,

12) podmiotowosé¢ dowodu ksiggowego /kazdy badany dowod ksiggowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w  operacji
gospodarczej lub finansowej. wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych
egzemplarzy, oryginal dla nabywcy. kopia dla sprzedawcy/.

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wodza do zbioru dokumentow,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego.

3) ksiggowg — jest podstawa do ksiggowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrolg analityczna /zrodlowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

. Za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych
nosnikow danych lub tworzenie wedlug algorytmu /programu/ na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach. przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOéw zostang speinione co najmniej nastgpujace warunki:



1)

2)

3)

4)

uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodna z trescig odpowiednich dowodow
ksiggowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia oraz ustalenie  osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie.

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow.

dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione. w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§3
Tresé¢ dowodu ksiggowego

Dowad ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

5)

6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej. ktorej dowdd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji. ktorej dowod
dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu.
wystarczy podanie jednej daty.

przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie. jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych.

podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby. ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami osob odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu.

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
/dekretacja/ przez:

- wskazanie miesiaca ksiggowania.
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis.

- wlasnorgczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej. jej kompletnosci i udokumentowanie.

§4
Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1)

zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly. wypelniony czytelnie, recznie
/piérem. dlugopisem/ maszynowo lub komputerowo. zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,
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2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny by¢
nanoszone starannym pismem. w sposob poprawny i bezbledny. nie budzacy
zadnych watpliwosci,

3) poszczegdlne pola /rubryki/ wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypeliony rzetelnie. rzeczowo. wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych,

5) kompletny. zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji. ktora dokumentuje.

6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3.
7) zawiera¢ pieczatki. daty oraz podpisy.

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja
musi byé ciagla. bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dav/
i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych.

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw Zrodlowych. ktére musza by¢
w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek. wymazywania.
Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tresé¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sq udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale. ze oryginal
dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawia¢é mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby. w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub
liczbg pierwotng oraz tekst wiasciwy lub liczbg wlasciwa.

Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby uprawnionej i datg. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowodow
ksiegowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrgbnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek. natomiast nie wolno stosowa¢ do dowodow
obcych. ktore moga byé poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przeslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wlasne zewngtrzne przestane
kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

§4
Zasady sporzadzania dokumentow w zakresie podatku VAT

Do udokumentowania operacji sprzedazy ustlug dla podatnika VAT - o0s6b
prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT

wystawiane zawsze przez sprzedajacego — wystawce faktury VAT.

Podatnicy VAT nie maja obowiazku wystawiania faktur VAT/ faktur korygujacych
VAT osobom fizycznym nieprowadzacym dzialalnosci gospodarczej. Jednakze na
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zadanie tych oséb podatnicy VAT sa zobowiazani do wystawienia faktury VAT/
faktury korygujacej VAT.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach:

1) zaginiecia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT.

2) niezawinionego zniszczenia

do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VA'T/ faktury
korygujacej VAT. Na wniosek nabywcy wystawca ponownie drukuje fakture VAT/
fakture korygujaca VAT zgodnie z danymi zawartymi na przechowywanej w aktach
kopii tej faktury VAT/ faktury korygujacej VAT. Faktura VAT/ faktura korygujaca
VAT ponownie wystawiona musi zawiera¢ wyraz DUPLIKAT oraz date jej
wystawienia, przy czym oryginal otrzymuje nabywca. a kopi¢ pozostawia wystawca
w aktach.

Dla udokumentowania operacji zakupu uslug. towarow w jednostce bedacej
podatnikiem podatku VAT stuza:

1) faktury VAT.

2) faktury korygujace VAT.

§5

Faktury VAT/ faktury korygujace VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z § 9 ust. |
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku. wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug. do ktorych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug /Dz.UNr 95, poz. 798/, zwane w dalszej
czesci niniejszej Instrukeji rozporzadzeniem.

Oryginal faktury VAT/ faktury korygujacej VAT powinien zawierac wyraz
ORYGINAL. a kopia faktury VAT/ faktury korygujacej VAT wyraz KOPIA.

§6

W przypadku stwierdzenia bledu w wystawionej fakturze VAT polegajacego na
pomylce w cenie, stawce podatku badZ jakiejkolwiek innej pozycji faktury. osoba
wystawiajaca fakture. wystawia dokument korygujace — fakture korygujaca VAT.

Faktur¢ korygujaca VAT wystawia si¢ rowniez w przypadku. gdy po wystawieniu
faktury VAT podwyzszono cene lub udzielono rabatu.

Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢ pozycje odpowiednio okreslone w § 17
ust. 3 rozporzadzenia oraz wyraz KOREKTA lub wyrazy FAKTURA
KORYGUJACA.

Wystawca jest zobowiazany posiadaé¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT
przez nabywce. stad wystawca wysyla fakture korygujaca VAT do nabywcy za
potwierdzeniem odbioru, ktéry podpina do akt wraz z faktura korygujaca VAT.

Potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT stanowi podstawe do obnizenia lub
podwyzszenia kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za miesige. w ktorym
wystawca otrzymal potwierdzenie.

Posiadanie potwierdzenia odbioru, o ktorym mowa w pkt. 4 i 5 nie dotyczy dostaw
mediow: m.in. energii elektrycznej 1 cieplnej. gazu przewodowego. uslug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych.
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1)
2)

3)

§7

Nabyweca towaru lub ustugi. ktory otrzymat fakturg VAT/ faktur¢ korygujaca VAT
zawierajaca pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej si¢ zwlaszcza ze
sprzedawca lub nabywca badz oznaczeniem towaru lub ustugi, za wyjatkiem pomylek
w pozycjach faktury okreslonych w § §9 ust. 1 pkt. 5-12 rozporzadzenia. moze
wystawi¢ notg korygujaca.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ dane okreslone w § 18 ust. 3 rozporzadzenia oraz
wyrazy NOTA KORYGUIJACA.

Nota korygujaca przesylana jest do wystawey faktury VAT/ faktury korygujacej VAT
wraz z kopia.

Jezeli wystawca faktury VAT/ faktury korygujace) VAT akceptuje tres¢ noty
korygujacej potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur VAT/
faktur korygujacych VAT.

Rozdzial 111
Kontrola dowodéw ksiggowych

§8

Kazdy badany dowéd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej. kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidlowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentow.
samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych. ktorych te
dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§9

Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych. celowosci. gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,



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

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci. np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy
zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa 0 prace lub
wykonawstwo ushugi, umowa o dostawy. wzglednie czy ztozono zamowienie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych.

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:
- numer umowy o dofinansowanie projektu
- informacja o wspotfinansowaniu projektu z RPO
- opis operacji gospodarczej:

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

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z
dnia)

* kwota kwalifikowana. jezeli dokument ksiggowy dotyczy Kilku zadan —
wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie wykonania robot budowlanych, dostarczenia dostawy. wykonania
ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi. dostawy. robét budowlanych.
Ponadto w celu potwierdzenia wykonania robot budowlanych dolacza si¢ do
dokumentu protokél odbioru robot budowlanych, w pozostalych przypadkach.
jezeli wynika z tresci umowy obowiazek jego sporzadzenia.

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamo6wien publicznych.

4. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje kierownik referatu rozwoju gospodarczego,
podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem —nazwiskiem lub umieszczajac parafe
wraz z pieczatka imienna.- Szczegotowy wzor klauzuli opis dokumentu stanowi Zal.
Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki na podstawie obowiazujacej instrukeji kontroli i obiegu dokumentow
ksiggowych.

6. Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis. Szezegotowy wzor klauzuli dokonania
kontroli merytorycznej stanowi Zal. 1 Nr do niniejszej Instrukcji.



Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa

§10
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdéd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3.

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli. a w szczegdlnosci
umieszcza date dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz pieczatka imienng
Szczegolowy wzor klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

N

Do kontrolujacego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwotg, na ktora opiewa dowdd. liczba i slownie oraz
zadbanie o to, by dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiegowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Szczegolowy wzor klauzuli przygotowujacej dowod ksiggowy do zatwierdzenia
stanowi Zal. Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla projektu.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji
gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaplaty/ przez
glowna ksiegowa i kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby
do zatwierdzania dowodow ksiggowych.

7. Wzory podpisow oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej.
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w Kkarcie
wzorow podpisow. stanowiacej Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega
aktualizacji w przypadku zmiany osob upowaznionych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§11
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukeji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych  srodkéw  stuzbowych, a w  przypadku  powstania  strat
i szkod do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do osob. ktore je spowodowaly.



Zal. Nr |

do Instrukeji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentoéw finansowych w ramach
realizowanych projektow z RPO WP
wspotfinansowanych ze srodkow UE

- klauzula opisu dokumentu

= Opis kategorii wydatkin: .......cccoseenianirasincanisinaconses
Kwota kwaliBRowWana § .. .. cco e smedaeisisiisass s

Adnotacja: Wydatki poniesione sg zgodnie z Ustawa Prawo Zamowien
Publicznych (Dz.U. .....poz.....) napodst. art......

By ELan T B 0 e 111 LRSS —

Okres za jaki objeto we wniosku o platnos¢ : .............

Sporzadzil:
AR s eniaionssinans

- klauzula kontroli merytorycznej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia ..................
podpis

- klauzula kontroli formalno-rachunkowej

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

R
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- klauzula zatwierdzenia dowodu

Konto
W-n

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow:

Symbol podzialki Kiasyfikacji

Kwota

Konto
Ma

zt

Razem:

potracenia (nazwa)

Do wyptaty (zwrotu)

Stownie do wyplaty ZE .......cooereiiier e

- klauzula zapftaty

gotowka™/ przelewem
* niepotrzebne skreslic

Zaplacono dnid ... ......ces cossrvosvans susasaiuii
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Zal. Nr3

do Instrukcji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w ramach
realizowanych projektow z RPO
wspolfinansowanych ze srodkow UE

Przykladowy obieg dokumentow

Dowody obce (faktury) wplywajace do Urzedu Gminy za posrednictwem sekretariatu
przekazywane sa do Referatu Rozwoju Gospodarczego.

Podstawa do zaksiggowania sa oryginaly dokumentow.

Faktury dotyczace kosztow kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym . Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
Koordynator Projektu potwierdzajac ten fakt podpisem na fakturze. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje glowny ksiggowy. Fakt sprawdzenia
dokonywany jest podpisem na odwrocie dokumentu poprzedzonym klauzulg
sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®™,

Glowny ksiegowy- wpisuje na dowodzie (fakturze ) . okresla srodki z jakich nalezy
dokona¢ zaplaty.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury,
zatwierdza do wyplaty Kierownik Jednostki oraz kontrasygnuje Glowny Ksiegowy-
Skarbnik Gminy lub osoba przez nich upowazniona.

Ewidencja ksiggowa projektu dokonywana jest w Urzedzie Gminy w Olszanicy w
ramach systemu finansowo — ksiegowego . nr zadania 12.

Ksiggowanie faktury w ramach ksiggowosci komputerowej odbywa si¢ w oparciu o
dokonana dekretacje¢ przez Gléwnego ksiggowego/ Skarbnika Gminy

Kasjer Urzedu przygotowuje dyspozycje platnicze.

Pod dyspozycjami platniczymi podpisy skladaja: Kierownik Jednostki. a podczas jego
nicobecnosci osoba upowazniona przez Kierownika oraz glowny ksiggowy lub osoba
przez niego upowazniona.

Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostajg zadekretowane
1 zaksiggowane przez osobg odpowiedzialna za ksiggowanie wydatkow budzetowych.
Dokumentacja ksiggowa projektu oznakowana w sposob wiasciwy dla danego zrodia
finansowania przechowywana jest w wyodregbnionych segregatorach w Urzedzie Gminy

w Olszanicy do 31 grudnia 2020r..
W O‘%? £
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