Zarzadzenie Nr 21/2017
Wajta Gminy Krasne
z dnia 19 czerwca 2017 roku

w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowos$ci, uruchomienia
kont oraz ustalenia instrukeji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych w
Urzedzie Gminy Krasne dla projektow wspolfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2014-2020 w
ramach Osi Priorytetowej IV ,, Przejscie na gospodarke niskoemisyjna”
Dzialania 4.2 ,, EfektywnoS$¢ energetyczna”.

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (
t]. Dz. U. 22016 r. poz.1047 z p6zn. zm) art. 68 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( tj . Dz. U. Z 2016 r. poz 1870 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzgdzie Gminy Krasne
dla projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2014 — 2020 wedtug zalacznika Nr 1.

§ 2.

Ustalam instrukcje kontroli 1 obiegu dokumentow ksiggowych dla projektow
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2014 — 2020 wedtug zatacznika Nr 2.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

WOJT/GMINY

mgr Michal szezepanski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2017
Wojta Gminy Krasne

z dnia 19 czerwca 2017 roku

Zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Krasne dla projektow
wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2014 — 2020

Niniejsze zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Krasne
zostaty opracowane na podstawie nastgpujacych przepisoOw prawa:

1. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych art. 68( Dz. U. Z
2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i1 rozchodow
oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.
207).

Rozdzial 1

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektow
wspolfinansowanych ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego.

§ 1.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe dla projektow wspotfinansowanych z EFRR
prowadzone sa w siedzibie jednostki tj. w Urzedzie Gminy Krasne w
sposob rzetelny 1 jasno przedstawiajacy sytuacj¢ majatkowa i1 finansowa
Projektow, w jezyku polskim 1 w walucie polskie;.



§ 2.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiagce w ktorych
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.
U. Nr 20, poz. 103).

§ 3.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe dla projektow wspotfinansowanych z EFRR prowadzone sa
technika komputerowa za pomoca systemu Ksiggowos¢ Budzetowa i plan
wyprodukowanego przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman 1 Tadeusz Groszek s.j.
05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. Opis dziatania programu znajduje
si¢ w instrukcji eksploatacji programu. Kazdy uzytkownik programu posiada
indywidualne hasto zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow zaewidencjonowanych dowodow
ksiggowych, obrotow 1 sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow 1 sald.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych  stanowia dowody ksiggowe
stwierdzajace  dokonanie operacji  gospodarczej, zwane ,,dowodami
zrodtowymi”. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje
si¢ chronologicznie, na podstawie dowodow ksiggowych:

- zewngtrznych (faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe)

- wewnetrznych (dowodow PK - polecenie ksiggowania).

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca sporzadzajac wydruk komputerowy.

Podstawa zapiséw w ksiggach w przypadku umoéw zlecenia, uméw o dzieto sa
listy plac sporzadzone na podstawie rachunkow wystawionych przez
zleceniobiorcOw, opisane i1 zaakceptowane przez osoby upowaznione.



§ 4.

Ujmowanie dochodow i1 wydatkéw w ksiggach rachunkowych.

Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:
e dzialéw, rozdzialéw — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
e paragrafow — okres$lajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z
obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.
Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:
e zgodnie z przyjetym budzetem projektu,
e W sposoOb celowy 1 oszczedny,
e umozliwiajacy terminowaq realizacj¢ zadan,
e w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciagnigtych
zobowiazan,
e zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Rozdzial 11

Szczegotowe zasady ksiegowania dochodow i wydatkow projektow
wspolinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach  Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewodztwa
Mazowieckiego 2014-2020

§ 5.

Na  potrzeby identyfikacji  operacji  zwigzanych z  projektami
wspotfinansowanych ze $rodkow EFRR wprowadza si¢ konta analityczne dla
kont organu 1 jednostki poprzez dodanie dwucyfrowego wyznacznika dla
kazdego projektu jak nizej:
1) dla projektu ,,Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej na
terenie Gminy Krasne” wyznacznik - 14

§ 6.

Operacje ksiggowe zwiazane z realizacja projektow winny by¢ ujete w rejestrze
ksiggowym organu na nizej wymienionych kontach:

133-**-1 - Rachunek budzetu - zaliczka,

133-**-2 - Rachunek budzetu — srodki wtasne, refundacja;

223-**.1 - Rozliczenie wydatkow budzetowych — srodki z EFRR,

223-**.2 - Rozliczenie wydatkow budzetowych — srodki wiasne,

901-** - Dochody budzetu

902-** - Wydatki budzetu



240-** - Pozostale rozrachunku
gdzie w miejsce ** nalezy wstawi¢ wyznacznik okreslony w § 5.
Wprowadzenie kolejnego stopnia kont analitycznych nie wymaga
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu.

3. Ewidencja ksiggowa na kontach organu winna by¢ prowadzona wg nizej
okreslonego schematu:

Rodza; | Tres¢ Wn Ma

dowodu

WB Wplyw zaliczki dotacji rozwojowej na 133 901
rachunek projektu 223 133

WB Zasilenie rachunku projektu srodkami 223 133
wlasnymi

WB Wptyw srodkow z tytutu refundacji 133 901

PK Przeksiggowanie wydatkoéw poniesionych w 902 223
okresie sprawozdawczym zgodnie ze
sprawozdaniem RB 28S

PK Przeksiggowania roczne dochodow 1 961 902
wydatkow 901 961

§7.

I. Na potrzeby identyfikacji operacji zwiazanych z realizacja
poszczegolnych projektow  wspotfinansowanych ze srodkow EFRR w
ramach RPO WM tworzy si¢ odrgbne rejestry w programie ksiggowym
Budzet ST:

1) ,,Termomodernizacja budynkéw uzytecznos$ci publicznej na terenie
Gminy Krasne”

2. Operacje zwigzane z realizacja projektow winny by¢ ksiggowane w
odpowiednim rejestrze na kontach:

011 —** - $rodki trwate

013 — ** - pozostate srodki trwate

020 — ** - Warto$ci niematerialne 1 prawne

071 — ** - umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych

072 — ** - umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych

080 — ** - Inwestycje (srodki trwate w budowie)




130 — ** - 1 - Rachunki biezace jednostek budzetowych — zaliczka
130 — ** - 2 - Rachunki biezace jednostek budzetowych — srodki wiasne,
refundacja
140 — ** - Krotkoterminowe papiery warto§ciowe 1 inne $rodki pieni¢zne
201 — ** - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
223 —** - 1 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — §rodki EFRR
223 —** - 2 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — §rodki wtasne
225 — ** - Rozrachunki z budzetami
229 — ** - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — ** - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 — ** - 1 - Pozostate rozrachunki — rozrachunki z MJWPU
240 — ** - 2 - Pozostate rozrachunki
400 — ** - Amortyzacja
402 - ** - Ustugi obce
404 - ** - Wynagrodzenia
405 - ** - Ubezpieczenia spoteczne
409 - ** - Pozostate koszty rodzajowe
800 — ** - Fundusz jednostki
810 - ** - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 — ** - Wynik finansowy.
Konta pozabilansowe:
975 - ** - Wydatki strukturalne
980 — ** - plan finansowy wydatkéw budzetowych,
998 — ** - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999 — ** - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
gdzie w miejsce ** nalezy wstawi¢ odpowiedni wyznacznik okreslony w § 5.

Wprowadzenie kolejnego stopnia kont analitycznych nie wymaga
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu.



3. Ewidencja ksiggowa w poszczegdlnych rejestrach winna by¢
prowadzona wg nizej okreslonego schematu:

Rodzaj dowodu Tres¢ Wn Ma

WB Wptyw zaliczki dotacji rozwojowej na 130-1 223-1
rachunek projektu

WB Wplyw srodkow wlasnych na rachunek 130-2 223-2
projektu

Faktura Vat Faktura / rachunek od wykonawcy za 080/400 | 201
realizacj¢ zadania

WB Wydatki realizowane ze srodkéw rachunku 201 130-1
zaliczki 810 800

WB Wydatki realizowane ze $srodkow wtasnych 201 130-2

810 800

PK Przeksiggowanie na rozrachunki wydatkow 240-1 240-2
podlegajacych refundacji zgodnie z wnioskiem
o ptatnos¢

WB Wplyw srodkow z tytutlu refundacji wydatkéw | 130-2 240-1

WB Przekazanie §rodkow z tytutlu refundacji na 240-2 130-2
rachunek biezacy

PK Przeksiggowanie wydatkdéw poniesionych w 223-1 800
okresie sprawozdawczym zgodnie ze 223-2
sprawozdaniem RB 28S

WB Naliczenie odsetek od srodkow na rachunkach | 130- 240-2
projektu 1/130-2

WB Przekazanie odsetek na rachunek biezacy 240-2 130-

1/130-2
OT Przychod §rodkow trwatych 011 080

Do konta 130 prowadzona jest analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowe;,
gdzie czwarta cyfra paragrafu oznacza:
0 — wydatki pokryte z budzetu Gminy Krasne (wydatki niekwalifikowane)

7 — kwota wydatku pokrywana ze srodkéw EFRR (wydatki kwalifikowane)

9 — kwota wydatku pokrywana ze S$rodkéw wiasnych Gminy (wydatki

kwalifikowane)



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/2017
Wojta Gminy Krasne

z dnia 19 czerwca 2017 r.

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych dla
projektow wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo — ksiggowych w ramach realizowanych projektow ze srodkow
UE.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych 1
sprawdzonych przez praktyke rozwiazah w zakresie organizacji, kontroli,
obiegu 1 archiwizacji dokumentow ksiggowych na podstawie przepisow
prawnych:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U.z2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2016 r. poz.1870 z p6zn. zm.)

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane
odrgbnymi zarzadzeniami Wojta Gminy.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

§ 2.

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiggowymi (dowodami zrodtowymi).

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie 1 miejscu 1 stanowi
podstawe do zaksiggowania go w wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla
kazdego realizowanego projektu.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej ktora dokumentuja, powinny byc¢



kompletne 1 bez btedow rachunkowych. Dowod ksiggowy powinien

zawierac:

- nazwg 1 adres wystawcy 1 odbiorczy dowodu ksiggowego,

- dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

- nazw¢ operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, 1los¢ 1 ceng
jednostkowa,

- numer dowodu ksiggowego.

- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujgcia w ksiggach
rachunkowej przez nadanie numeru ewidencji ksiggowe] oraz
wskazanie miesiaca ksiggowania a takze kont ksiggowych, na ktérych
dokonano zapisow.

4. Dowody ksiggowe nie moga posiada¢ wad i btgdow. Biedy w dowodach
zrédtowych zewnetrznych — obcych 1 whasnych — mozna korygowac tylko
innym dokumentem zawierajacym sprostowanie. Bledy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreSlenie w  sposdb
umozliwiajacy odczytanie skreslonej tres$ci, wpisanie poprawionej 1
opatrzenie jej datg 1 podpisem osoby dokonujacej poprawki.

5. Dowdd ksiggowy winien spetniaé¢ funkcje:

a) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa — dowody ksiggowe wchodza do
zbioru dokumentow,

b) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i1 finansowe
rzeczywiscie nastapily w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze
warto$ciowym lub ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

¢) ksiegowa — jest podstawa ksiggowania,

d) kontrolna — pozwala na kontrole analityczna/zrédtowa dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 3.

1. Dokumenty ksiggowe wilasne sa wystawiane przez upowaznionych do
tego pracownikow.

2. Dowody obce /faktury, rachunki/ wptywajace do Urzedu Gminy
przekazywane sa do koordynatorow projektéw, powotanych odrebnymi
Zarzadzeniami Wojta Gminy.

3. Dowodami dokumentujacymi zakupy materiatow, towaréw 1 ustug sa:
zamoOwienia, umowy, zlecenia wykonania ustugi, dowody wydania
towaru, faktury VAT.

4. Do ksiggowania powinny by¢ przekazane kompletne dokumenty
dotyczace zakupu towaroéw 1 ustug.



. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawg o
zamowieniach publicznych powinny dodatkowo zawiera¢ elementy
wymienione w ustawie prawo zamowien publicznych.

. Umowy, zamowienia, zlecenia sporzadzaja komorki merytoryczne.
Oryginal umowy, zlecenia, zamowienia powinny by¢ przekazane do
ksiggowosci bezposrednio po jej akceptacji 1 podpisaniu. Realizacja
umowy zakupu towardéw lub uslug jest dokonywana w oparciu o komplet
dokumentow uzasadniajacych wybor dostawcy.

. Sprostowania 1 korekty w zakresie bteddéw merytorycznych 1 rzeczowych
dokonywane sa przez komorki merytoryczne za pomoca pism
wyjasniajacych lub not korygujacych. Bledy rachunkowe korygowane sa
przez komorke finansowa ksiggowa za pomoca not ksiggowych.

. Zaptata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie
zaakceptowanych do ptatnosci rachunkow 1 faktur, elektronicznym
przelewem bankowym lub wydrukiem komputerowym przelewu systemu
komputerowego.

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 4.

. Kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ sprawdzony przed dokonaniem
realizacji  ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow
ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami
normujacymi  budowe¢ dokumentéw, samych dokumentow oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

§ 5.
Kontrola merytoryczna

. Sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym dowoddéw ksiggowych
polega na sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wtasciwe jednostki.

. Kontrola merytoryczna polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

- Czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot

- Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione

- Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w

zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,



- Czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla
zaplanowana do realizacji w okresie w ktorym zostata dokonana,

- Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosSci,

- Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o
prace lub wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglednie czy
zlozono zamoéwienie zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
zakresie udzielania zamdowien publicznych,

- Czy zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione
osoby dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa — powotany do realizacji
projektu koordynator projektu. Przygotowanie dokumentu polega na:

a) Opisie dokumentu:

- numer umowy,

- nazwg projektu i jego numer,

- kategorig interwencji wydatkow strukturalnych,
- kwote wydatku kwalifikowanego,

- zrodta finansowania wydatku,

- kwote wydatku niekwalifikowanego

b) opisie operacji gospodarcze;j:

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy, zlecenia z
dnia, na kwotg),

- opis zgodnosci wydatku z projektem

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

- potwierdzeniu wykonania uslug, zakupu towaru ujgtych w
dokumencie,

c) adnotacji, ze wydatek nie zostat sfinansowany podwojnie,

4. Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez
kierownika jednostki — powotani odrgbnymi  Zarzadzeniami
koordynatorzy projektow.

- Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno — rachunkowe;j
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca date
dokonania kontroli 1 wlasnoreczny podpis.

5. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzulg¢ stwierdzajaca dat¢ dokonania kontroli i
wlasnorg¢czny podpis.



§ 6.

Kontrola formalno — rachunkowa

Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu
czy:

a) dowod posiada cechy wymienione w § 21 § 3,

b) czy dokonano kontroli merytorycznej.
Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje pracownik referatu finansowo
— ksiggowego Urzedu Gminy powotany odrgbnym Zarzadzeniem Wojta do
realizacji projektu.
Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno — rachunkowej
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca date dokonania
kontroli 1 wtasnor¢czny podpis.
Do kontrolujacego pod wzglegdem formalno — rachunkowym nalezy
roéwniez przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia do zaptaty,
poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote na ktora opiewa
dowod, liczba 1 stownie, oraz kwalifikuje do ujecia w ksiggach
rachunkowych — dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont
dla projektu.

§7.

1. Sprawdzony pod wzglgedem merytorycznym 1 formalno — rachunkowym
dokument jest podstawa stwierdzenia celowosci, legalno$ci oraz
gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy. Wojt Gminy oraz
Skarbnik Gminy lub osoby przez nich upowaznione zatwierdzaja do
realizacji (zaptaty) dokument ksiggowy.

2. Podpis glownego ksiegowego na pieczgci zatwierdzajacej oznacza
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej 1
finansowej z planem finansowym zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych.

3. Wzory podpisow o0so6b upowaznionych do kontroli merytoryczne;,
formalno — rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentoéw umieszcza si¢ w
karcie wzorow podpisoOw stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.



ROZDZIAL IV
Archiwizacja dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacja projektu

1. Do czasu zakonczenia projektu akta spraw przechowywane sa w biurze

projektu, w odpowiednio zamknigtych, oznaczonych

segregatorach,

teczkach 1 skoroszytach, z wyjatkiem dowoddéw ksiggowych stanowiacych
podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych, ktore przekazywane sa w
Referacie Finansowo-ksiggowym. .
2. Po zakonczeniu realizacji projektu akta nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego, gdzie nalezy je przechowywa¢ do 31 grudnia 2020 r.
3. Za dokumentacj¢ dotyczaca projektu odpowiada koordynator.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentow ksi¢ggowych

Droge dokumentéw od chwili otrzymania badZz sporzadzania do momentu ich
dekretacji 1 przekazania do ksiggowania okresla ,,Obieg dokumentéw”, ktory
winien odbywac si¢ droga najkrotsza i najszybsza.
Schemat obiegu dokumentow ksiggowych przedstawia ponizsza tabela.

Dokument Osoba Zadanie Termin i miejsce
przyjmujaca przekazania
/sporzadzajaca
Korespondencj | Koordynator Wprowadzanie zmian w | Niezwlocznie po
a wychodzaca i | projektu budzecie projektu sporzadzeniu
przychodzaca - instytucja
dotyczaca posredniczaca
zmian w - kserokopia —
projekcie ksiggowos¢ projektu
Umowy, Koordynator zakup towarow i ustug | Do 2 dni po zawarciu
zlecenia projektu, 1 podpisaniu —
asystent kserokopia —
projektu, ksiggowo$¢ projektu
Faktury, 1. koordynator | 1. opis dokumentu i Do 2 dni od dnia
rachunki za projektu kontrola pod wzglgdem | otrzymania dowodu -
zakupione 2. ksiggowos$¢ | merytorycznym Ksiggowos¢ projektu
towary 1 uslugi | projektu 2. kontrola pod

wzgledem formalnym i
rachunkowym,




zatwierdzenie do zaptaty

Opisane i Ksiggowosé Dekretacja na kontach Niezwlocznie po
zaptacone projektu analitycznych, ujecie w | zaksiggowaniu
faktury 1 ksiegach rachunkowych | Akta sprawy
rachunki projektu

Sprawozdania z | Ksiggowos¢ Miesigczne Niezwlocznie po
wykonania projektu sprawozdania z sporzadzeniu
wydatkow wykonania planu Referat finansowo-
Rb28 wydatkow budzetowych | ksiggowy

projektu




Zatacznik nr 1 do instruke;ji

Karta wzorow podpisow

Karta wzorow podpisu

1. Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej

Imi¢ i nazwisko

Funkcja Podpis

1. Grzegorz Matkowski
2. Marcin Gegbka

Koordynator projektu

,, Jermomodernizacja budynkow
uzytecznosci publicznej w
gminie Krasne”

2. Osoby upowaznione do kontroli formalno - rachunkowej

Imig¢ i nazwisko Funkcja Podpis
Elzbieta Rejtner Skarbnik Gminy
Bozena Zarodkiewicz Inspektor w UG

3. Osoby upowaznione do zatwierdzania dowodu do wyplaty

Imi¢ i nazwisko Funkcja Podpis
Michat Szczepanski Wojt Gminy

Jan Wotosz Sekretarz Gminy

Elzbieta Rejtner Skarbnik Gminy

Bozena Zarodkiewicz

Inspektor w UG




