WOJT GM!NY
CZLUCHOW
Zarzadzenie Nr 132/16
Wojta Gminy Cztuchow
z dnia 30 wrze$nia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci, instrukeji sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu unijnego realizowanego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata
2014-2020 wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Na podstawie przepisow art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z 2013 r. poz. 330, 613, z 2014 r. poz. 768, 1100, z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166,
1333, 1844, 1893, 22016 . poz.615)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci, instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu ,,Brawo My! — kompleksowe wsparcie
placowek oswiatowych z terenu Gminy Cztuchoéw”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Adkar m{



Zasady rachunkowosci, instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
zwiazanych z realizacja projektu ,Brawo My! — kompleksowe wsparcie placowek

o$wiatowych z terenu Gminy Czluchéw”.

Zasady rachunkowosci

1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksicga rachunkowa (ksigga gtowna), w ktorej ewidencjonowanc sa dokumenty dotyczgce
projektu unijnego ,.Brawo My! — kompleksowe wsparcie placowek oswiatowych z terenu
Gminy Czluchow”, zwanego w dalszej czgsci projektem. prowadzona jest za pomoca
komputera przy uzyciu programu firmy Systemy Komputerowe RADIX — FKB — system
ksiggowosci budzetowej 7z podziatem na jednostki oraz organ - w sposéb spetniajacy
nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie 7
zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow. ktore ujmowane sg w
terminie ich zaplaty,

- trwalosci — po zamknigciu miesigca nie mozna dokonywac zadnych zmian. Zapis
zawiera date dokonania operacji, numer dowodu, krotka tre$¢ — okreslenie rodzaju
dokumentu o raz sum¢ — kwote obrotu.

2. Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy zdarzen.

3.Ewidencje w komputerze prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS do ktorych jednostka zostala
zobowigzana.

4. Ewidencja dokonywana jest w ciggu roku obrotowego. Jest to okres roku budzetowego.
czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia do 31 grudnia.

5. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza
sig:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0sob tizycznych,



- sprawozdania budzetowe zgodnic z obowigzujgcym Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, ktore sktadane sg w okreslonych
terminach.

6. Sprawozdania sporzadzane sa rowniez za okresy kwartalne, pélroczne oraz za rok. W tym
za rok sporzadzane sa réwniez sprawozdania finansowe obejmujace bilans. rachunek zyskow
i strat oraz zestawienie zmian w funduszu.

Sprawozdania sporzadzane sg przy pomocy programu komputerowego Besti@ firmy Sputnik
Software.

7. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania 1
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz. 7

wewnetrznych zarzadzen kierownika jednostki.

I1. Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

I.Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w  ustawie o
rachunkowoscl.
2. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym

rachunku zyskow i strat na kocie 860.

111. Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Dokumenty ksiggowe projektu ewidencjonowane sa za pomocg wielozadaniowego
programu komputerowego FKJ w Urzedzie Gminy w Cztuchowie z kodem ksiggowym 62, na
przyktad 231-000-00000-0000-62.

2. Ewidencja zdarzen prowadzona jest w oparciu o zaktadowy plan kont jednostki.

IV. System ochrony danych.

1. Szczegdlnej ochronie poddane sg
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych.
- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

[NS]



- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Do prawidlowej ochrony stosuje si¢ migdzy innymi:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa co najmnicj raz w tygodniu.

- profilaktyke antywirusowa,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- przechowywanie calej dokumentacji w miejscu niedostgpnym dla  osob
nieupowaznionych.
W trakcie roku budzetowego oryginaty dokumentow ksiegowych. tj.: wyciagi. fakuury,
rachunki, itp., przechowywane sa w oznaczonych segregatorach w Referacie
Finansowo - Ekonomicznym, natomiast umowy, wnioski o ptatnos¢ i inne dokumenty
wewngetrzne dotyczgce projektu w biurze projektu w Urzgdzie Gminy w Cztuchowie,
w specjalnie oznaczonych segregatorach w szafie. w kiorej zamontowane sg zamki w

drzwiach.

V. Przechowywanie, udost¢pnianie i archiwizowanie dokumentacji.

1. Cata dokumentacja zwiazang # realizacja projektu .. Brawo My! - kompleksowe wsparcic
placowek o$wiatowych z terenu Gminy Cztuchow” bedzie przechowywana przez okres
ustalony w umowie o dofinansowanie projektu, to jest do dnia 31 grudnia 2020 r. w biurze
projektu w Urzedzie Gminy w Czluchowie w szafie zabezpieczonej zamkiem.
2. Wszystkie segregatory, teczki zawierajgce dokumenty dotyczace projektu musza by¢
oznaczone zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. dodatkowo oznaczone nazwag
projektu, nazwg Realizatora Projektu oraz wskazywac zrodla jego finansowania poprzez
zamieszczenie logo Europejskiego Funduszu Spotecznego i Unii Europejskiej.
3. Wyszukiwaniem i udostgpnianiem oryginaléw dokumentow dotyczgcych projektu zarowno
w okresie realizacji, jaki i po okresie realizacji projektu zajmuje si¢ koordynator projektu.
4. Dokumentacja dotyczaca projektu moze by¢ udostgpniona:
- do wgladu na terenie siedziby Urzedy Gminy w Cziuchowie — za zgodg Kierownika
Jednostki
- poza siedzibg Urzgdu Gminy w Czluchowie — na podstawie pisemnej zgody
Kierownika Jednostki, po pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych

dokumentow.
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5. Postgpowanie z dokumentacja projektowa - oryginaty po okresie wyznaczonym w umowie
o dofinansowanie projektu s archiwizowane w specjalnie wyznaczonym do tego miejscu.

6. Oryginaty dokumentéw ksiggowych projektu przechowywane sa w Referacie Finansowo -
Ekonomicznym w segregatorach do dnia zakonczenia projektu. Nastepnie sg przekazane do
biura projektu.

7. Zgodnie z przyjetymi zasadami archiwizowania dokumenty ksiggowe podlegajg
ponumerowaniu (poprzez dopigcie wydrukowanego dokumentu DK) zgodnie 7 cwidenc)g
komputerows, w taki sposob aby zapewni¢ ich podziat na okresy sprawozdawcze oraz ich
tatwe odszukanie. Dodatkowo na oryginalnych dokumentach (na srodku dokumentu)
umieszcza sie numer wynikajacy z ewidencji we wniosku o ptatnosc.

8. Oryginaty zestawien list plac, deklaracje ZUS, deklaracje o podatku dochodowym 1 inne
dokumenty placowe znajdujg si¢ w pokoju osoby ds. ptacowych 1 sa archiwizowane, po
zakonczeniu roku budzetowego, w specjalnie wyznaczonym pomieszczeniu przez archiwiste

badz osobg upowazniong przez Kierownika Jednostki do archiwizowania dokumentow.



Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektu ,Brawo My! — kompleksowe wsparcie placowek oswiatowych z terenu Gminy

Czluchow?”.

I. Dowod ksiggowy.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej, tj.:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (faktury, rachunki, przelewy, wyciagi,
rachunki od uméw zlecen, umow o dzielo, protokoty zdawczo — odbiorcze 1 inne
dowody przewidziane przepisami szczegdlnymi),

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (polecenie ksiegowania,
protokoty zdawczo — odbiorcze, noty ksiggowe wlasne, polecenie przelewu, polecenie
wyjazdu stuzbowego, listy ptac 1 inne).

2. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke nastgpujace dowody
ksiegowe:

- zbiorcze — stuzace do dokonywania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne i bez btgdow rachunkowych.
Dowod ksiegowy musi zawiera¢ cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w
zakresie faktur, faktur korygujacych i not dane okreslone obowiazujgeg ustawg o podatku od
towaroéw i ustug oraz rozporzadzenia ministra wlasciwego do spraw finansoéw publicznych.
Prawidlowy dokument ksiggowy, w ramach realizowanego projektu powinien zawierac:

+ okreslenie rodzaju dowodu,

« nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego (okreslenie stron operacji).

+ datg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji. ktorej

dowad dotyczy,



« nazwe operacji oraz jej warto$¢, ilo§¢ i ceng jednostkowa - jezeli jest to
mozliwe - w jednostkach naturalnych,

« podpis wystawcey i odbiorcy dowodu lub osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

« potwierdzenie przez osoby upowaznione dowodu pod wzgledem merytorycznym
poprzez ztozenie podpisu,

« potwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym poprzez ztozenie
podpisu przez osoby upowaznione,

» numer dowodu ksiggowego,

» potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez

nadanie numeru ewidencji ksiggowej oraz wskazanie miesigca ksiggowania. a takze

kont ksiegowych, na ktorych dokonano zapisow,

oraz dodatkowo zgodnie z zasadami finansowania projektéow EFS w ramach RPO WP

2014-2020.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi¢gowych wymazywania 1 przerobek.
Bledy w dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé¢ jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb.

wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby jej dokonujacej.

I1. Zasady kontroli dowodéw ksi¢ggowych.

I. Kazdy dowod stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do realizacji.
2. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza byla celowa,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa wzglednie czy ztozono

zamoOwienie,



- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, ktory winien zawiera¢ dateg i
podpis sprawdzajgcego.

3. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szezegdlInosei na sprawdzeniu:

- czy dowod ksiegowy jest sporzadzony prawidlowo (nazwa, adresy stron, daty

wystawienia dowodu, przedmiot operacji gospodarczej, itp.),

- czy dowéd zostat opatrzony wihasciwymi pieczgciami stron bioracych udziat w

zdarzeniu,

- ¢zy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym.

- czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

- czy kwota na jakg opiewa dokument miesci si¢ w zaangazowaniu,

- czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska. jezeli opiewa na walute obcg. czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walutg polska.

4. Skarbnik lub Kierownik Referatu Finansowo Ekonomicznego dokonuje wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tej operacii.

5. Kierownik jednostki zatwierdza dokumenty do wypfaty.

I11. Obieg wybranych dokumentow ksiegowych dotyczacych projektow.

< faktury, rachunki — dostarczane be¢da do Referatu Finansowo Ekonomicznego przez
koordynatora projektu — panig Lucyng Kryzel — do osoby prowadzacej obstuge
ksiegowa projektu.
Koordynator projektu zobowiazany jest opisa¢ powyzsze dokumenty, dokona¢
kontroli merytorycznej oraz przekazaé osobie odpowiedzialnej za zamowienic
publiczne, ktora okresli czy dany wydatek podlega ustawie ,Prawo zamoOwien
publicznych”. Potwierdzenie zgodnosci nastgpuje poprzez ztozenie podpisu oraz daty.
Kolejnym etapem obiegu jest przekazanie powyzszych dokumentow do dekretacji do

osoby prowadzacej obstuge ksiggowa, gdzie dokument podlega kontroli



.
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merytorycznej, formalno — rachunkowej, zaangazowaniu i zatwierdzeniu do wypfaty.
Tak przygotowany dokument podlega realizacji.

wyciggi — po dokonaniu przelewu, ktory dokonuje inspektor ds. ptacowych lub
inspektor ds. ksiggowych, w ciagu dwoch dni kasjer Urzgdu Gminy zobowigzany jest
dostarczy¢ z banku wycigg bankowy do Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu
Finansowo Ekonomicznego, ktory z kolei przekazuje powyzszy dokument osobie
prowadzacej obstuge ksiggowa projektu.

rachunki od umow zlecen — dostarczane sg przez osoby z ktérymi zostaly podpisane
wskazane umowy, na Scisle okreslonych wytycznymi drukach, do koordynatora
projektu. Pozostale etapy kontroli sg takie same jak w przypadku faktur i rachunkow.
polecenie ksiggowania — jest to dokument wewnetrzny jednostki. Sporzadza go osoba
zajmujgca si¢ dekretacjg i ksiggowaniem dokumentow w celu dokonania

sprostowania, wyjasnienia, zaangazowania $rodkdw oraz wewngtrznych przelewow,

itp.

Do niniejszej instrukcji dolagczona zostaje karta wzorow podpisow 0sob upowaznionych

do kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego

na lata 2014-2020 — Zalacznik Nr 1.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 132/16

Wojta Gminy Cztuchow

7 dnia 30 wrzesnia 2016 1.

Dokumenty ksiggowe

Imie i nazwisko oraz

stanowisko stuzbowe

Wzér podpisu

Kontrola merytoryczna

Wszystkie dokumenty

ksiggowe

Lucyna Kryzel —

koordynator projektu

Kontrola formalno - rachunkowa

Wszystkie dokumenty

ksiggowe

Urszula Przytarska

Dominika Wruszczak

Prawo zaméwien publicznych

Wszystkie dokumenty

ksiggowe

Bogustaw Lipski —

Kierownik Referatu

Zatwierdzanie dowodu

Wszystkie dokumenty

ksiggowe

Adam Marciniak —

Kierownik Jednostki

Arkadiusz Kubalewski —
Sekretarz Gminy

Aneta Gliszczynska —

Skarbnik Gminy

Magdalena Radkowiak —

Kierownik Referatu
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