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BURMISTRZ
CMIELOWA

Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 47 /2015
Burmistrza Cmielowa

z dnin 28.05.2015r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG I KONTROLE DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY
zwigzane z realizacjy projektu pn. : ,Modernizacja oddzialu przedsrkolnego w Publicznej Szkole
Podstawowe] w Brzdstowej”
Rozdzinl |

Postanowicnia oghine

§1

Zadanie o nazwie Modemizacja oddziaty przedszkolnego w Publicznej Szkole Podstawowej w
Brzostowej” bedzie figurowalo w budzecie po strenie dochoddw | wydatkéw w klasytikacii dizial-
oswiata i wychowanie, rozdzial-oddzialy przedszkolne w szkolach podstawowych — 801.80103 2z
odpowiednim paragrafem dla dochodtw i wydatkdw zgodnyeh z rodzajem, poniesione wydatki, t,
wydatki finansowanie w paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkow, 1j. wydatki
finansowsane ze srodkow EFS z konedwki 7", ze Srodkéw budzetu w paragrafach z kofeéwka .9

§2

l. Instrukeja okresdla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych

w ramach realizowanych projektow ze drodkow EFS,

2. Instrukeja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzal w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentéw ksiggowych na podstawie przepisow prawnych;
1) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosei /t. j. Dz U.z 2013 1. poz, 330/,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 20097, o finansach publicznych /). : Dz, U, z 2013 r,, nr 0 poz, 885/,
3) ustawy # dnia 11 marea 2004 r. o podatku od towaréw i ushug / Dz.U. z 2011 nr 177 poz. 1054/,
4) rozporzgdzenie Ministra Finansdw z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku
niektdrym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towardw i ushug, do ktérych nie majy zastosowania
zwolnienia od podatku od towardw | ustug Dz.U. Nr 95, poz.798/,
5) zasad finansowanig projektow ze srodkow EFS,
6) komunikatu Nr 13 Ministea Finansow z dnia 30 czerwea 20061, w sprawie ogloszenia
Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansaw
publicznych /Dz. Urz. Min, Fin. Nr 13, pbz. 58/.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszq Instrukejq zostaly uregulowane odrebnymi
zarzgdzeniami Burmistrza Cmielowa.
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Rozdzial TI

Dowody ksiegowe

§2
Pojecie dowodu ksiggowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze muszq byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi (dowodami Zrodlowymi).

2. Dowdd ksiggowy jest dokuinentem stwierdzajgcym dokonanie operacji
gospadarcze] lub finansowe] w okreslonym czasie i micjseu i stanowi podstawe
do zoksiegowania go w wyodrgbnionej ewidencji kslegowe] dla kazdego
realizowanego projekiu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowaé:
1y dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standw /dokumentuje zdarzenia
lub stany w danym miejsou lub czasier,
2) trwalodé wpisanie tregel [ liczb /zapobieganie usunigeiu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknigciu z uptywem czasu/,
3) rzetelnosé danych /dane na dowadzie muszg odzwierciadlaé stan faktyezny,
realiie fsiniejacy/,
4) kompletno$é danych /dane na dowodzie muszg byé kompletne, muszg zawieraé
co najmnief slementy okreflone w § 3 ust. /niniejsze Instrukefi/,
5) jednorodnosé dokumentowanyceh operacii gospodarczych lub finansowych na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,
za wyjatkiem fakrur VAT/,
6} chronologiczno$é wystawienie koleinych dowodéw ksiegowych /kolejne dowody
lego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych/,
7) systematyeznosé numerowanie dowodow ksiggowych /dowody tego samego
rodzaju musza posiadaé numeracje kolejng od poczgtku roku obrotowegof,
8) identyfikacyjnosé knzdego dowodu ksigaowego /np. dowody podlaczone
pod wyciag bankowy winny mieé numer zgodny z numerem wyciggy, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym/,
9) poprawnosé formalna, 1j. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego
Z przepisami prawa | niniejszg Instrukeja/
10) poprawnoté merytoryezna, i, zgodnosé przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiednio$é zastosowanych miar,
11) poprawnosé rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowyeh ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki. przy czym wartos$¢ w dowodzie moze byé pominieta,
jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach

naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,
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12) podmiotowosé dowodu ksiegowego /kazdy badany dowdd kslegowy musi
zawiernt dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych W operacji gospodarczej
lub finansowej, wg tej cechy stosuje sig podziat kolejnveh egzemplarzy, oryginal dla
nabywey, kopia dla sprzedawey/.

4. Dowdd ksigpowy winien spelnia¢ funkeje:
dokumentu - prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa;, dowody ksiegowe wehodzg do zbioru dokumentéw,

‘dowodows - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe muszy rzeczywiseie nastapié

w okieslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoseiowym lub ilosciowym -jest dowod w
sensie prawa materialnego,

ksiggowy - jest podstawg do ksiggowania,

kontrolng - pozwala na kontrole analityezng frodiowa/ dokonanych operacji gospodarczych |
finansowych. '

3. Zardwnowazne 2 dowodami Zrddlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach
rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednierwem urzadzen lgcznosei,
komputerowych nodnikow danych lub tworzenie wedlug algoryimu Jprogramu/ na
podstawie informacji zawartyeh juz w ksigach, przy zapewnieniu, e podezas rejestrowania
tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepuigee warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢, zgodng z tredeig odpowiednich dowodéw ksiggowyceh,
2) mozliwe jest stwierdzenie Zrodla pochodzenia oraz ustalenic osoby odpowiedzialnej

za ich wprowadzenie, :

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenis poprawnodci przstworzenia odnodnych
danych oraz kompletnosei | identycznodei zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposth
zapewninjgey ich niezmiennost przez okres wymagany do przechowywania danego

rodeaju dowoddw ksiegowych.

§3
Tres¢ dowodu ksiggowego

Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- numer identyfikacyjny dowodu,
- okreslenie wystawey | wskazanie stron /azwy i adresy/ uczesiniczqeych w
operacji gospodarcze], ktorej dowad dotyczy,
- dutg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacii, ktérej dowod
dotyczy fjezeli data operacii gospodarcze] jest zbiezna z data wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty,
= przedmiot i warlod¢ operacii gospodarczej oraz iloSciowe jéj okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,
- podpis wystawey dowou jak rdwniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto skladniki majgtkowe,
— stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem meryteryeznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnyeh za sprawdzenie dowodu,
~ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
Kekretacja/ przez:

- wskazanie kont, na ktérych widnigje dokonany zapis,
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- wlasnorgczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarezej, jei
kompletnode § udokumentowanie,

&4
Zasady sporzadzania dowadiw ksiggowych

I. Prawidlowo sporzadzony dowad ksiegowy powinien:

' zawierat zapisy dokonane w sposdb trwaly,

by¢ wypelniony czytelnie /pidrem, diugopisem/ , maszynowo lub komputerowo,
zapobiegajgcy usunigciu, poprawieniu lub uzupelnieniu zapisow;

by¢ kompletny, a redé | liczby w poszezegdinych polach frubrykach/ winny hyé
nanoszone starannym pismem. w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

zawieraC pola / rubrvki/ wypelnione zgodnie z przeznaczenien,

by wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposab wolny od bledéw
rachunkowych,

byt kompletny, musi zawierad wazystkie dane wymagane przepisami oraz powinien
wynikaé z operacii, ktora dokumentuje,

zawieraC elementy, o ktérych mowaw § 3,

znwieraé pieczatki, daty oraz podpisy,

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numjeracja musi
by¢ ciggla, bezpodrednio przyporzadkowana chronologii /we kolgjnosci dat/ i
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

w przypadiu zbiorezych dowodow ksiggowych powinien by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionveh dokumentdw zrodlowych, kidre musza byé w

dowodzie zbiorezym prawidlowo wypelnione,

bye pozbawiony jakichkolwiek przerdbek, wymazywania.

Dowad ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Treéé dowodu powinna byé pelna i 2zrozumiala, dopuszezalne jest stosowanie skrdtow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim,

4. Jegli okredlone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigeej dowodami fub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala sig na stale, Ze oryvginal dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych,

5. Bledy w dowodach ksiggowych poprawiac mozna wylacznie przez skredlenie
niewladeiwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéh pozwalajacy odezyiaé telkst Jub liczbe
pierwotng oraz tekst wlasciwy lub liczbe wiasciwa.

6. Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksigzowym powinna byé zaopatrzons w podpis
nsoby uprawnionej i date. Zasady te stosuje sie wylacznie do dowodow ksiegowych, dla ktoryeh nie
istnieje ustalony odrgbnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie
wolno stosowaé do dowodéw obeych, Kidre moga hyé poprawiane jedynie poprzez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wlasne zewngtrzne przestane
kontrahentowi moga byé poprawiane tylko prziez wystawienie dowodu korygujgcego.

g b
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Rozdzial 171

§5
Kontrola dowoeddw ksiggowych

1. Kazdy badany dowod Ksiegowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem
realizacji ksiegowej, kasowej lub bankowej, Kontrola dokumentdw ksiegowych ma na ¢elu
ustalenie prawidlowosdci, zgodnodel z przepisami normujaeymi budewe dokumentéw, samych
dokumentow oraz prawidlowosei operacji gospodarezyeh, ktdrych te dokumenty dotyczg.

2. Sprawdzenia dowoddw ksiggowyeh dokonuje si¢ pod wzgledem merytoryeznym
i formalno-rachunkowym,

Rozdzial IV
§6
Kontrola merytoryezna

1. Sprawdzenie pod wzgledem meryiorycznym dowoddw ksiegowyceh polega
na sprawdzeniu rzetelnosei zawartych w nich danyeh, celowosei, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, o takze na stwierdzoniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.

2, Kontrola merytoryezna polega w szezegdlnosei na sprawdzeniu;
- ezy dokument zostal wystawiony przez wlaseiwy podmiot,
- ezy pperacji gospodarcze] dokonaly osoby do tego upowaZznione.
- ¢zy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
- ezy dokonana operacia gospodarcza byla celowa. ti. czy byla zaplanowana
do realizacii w okresie, w ktorym zostala dokonana,
- ¢zy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczaee wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane /kontrola na
gruncie/, ezy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgeymi
normami
- czy na wykonanie operacjl gospodarczej zostita zawarta: umowa o prace
lub wykenawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzelednie ¢zy zloZono zamdwienie
zgodnie z obowigzujgeymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
- ezy zhstosowane ceny 1 stawki sg zgodne = zawartymi amowami lub innymi
przepisami obowigzujgeymi w danym zakresie,
- ¢zy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujgey sig sprawa. Przygotowanie dokumentu polega na:

opisie dokumentu!

- numer umowy o dofinansowanie projektu
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-informacja o wspotfinansowaniu projekiu w EFS
-opis operacji gospodarczej dokonuje sig na odwrocie dokumentu lub gdy brak jest miejsca na
dokumencie na dolgczonym zatgezniku:
-nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wiioskiem o dofinansowanie w ramach kidrego
wydatek jest ponoszony lub adnotacia, ze dokument dotyczy wydatkéw posrednich,
-nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dma, nr zlecenia z diia)
-kwaota kwalifikowana, jeseli dokument ksiggowy dotyezy kilku zadan - wyszezegélnienie kwot w
odniesieniu do kazdego zadania
-potwicrdzenie wykonania robét budowlanych. dostarezenia dostawy, wykonania ustugi - adnotacja
o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy, robét budowlanyeh. Ponadto w celu potwigrdzenia
wykonania robt budowlanyeh dolacza sig do dokumentu protokél odbiory robét budowlanyeh, w
pozostatych przypadkach. jezeli w;mika z fredei umowy obowigzek jego sporzgdzenia,
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych.

4. Opis, o ktorym mowa w ust.3 dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawy na
odwrocie dokumentu ]s~::rcl|:nsu_1a,av sig ponizej — imieniem i nazwiskiem lub umieszezajyc
parafg wraz z pieczatky imienng

5. Kontroli merytoryeznie] dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez Burmistrza

Cmielowa (Inspektor Oswiaty)

6. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszeza na odwrocie
doktmentu klauzule stwierdzajyes dokonanie kantroli, a w szezegélnodel umieszeza
datg dokonania kontroli i wiasnorgezny podpis wraz pieczgtka imienna,

Roxdrial V
§7
Koniroela formalno-rachunkowsa

1. Konirola formalno-rachunkowa pulegn w szezegdlnodel na sprawdzeniu czy:
- dowod ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,
- dokonano kentroli merytoryeznej, 4, czy dowdd ksiggowy jest opatrzony odpowiednia klauzuly o
dokonaniu t¢j kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli meryiorveznej umozliwia prawidlowe
ujgeie zdarzenin gospodarczego w ksiggach rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszezenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryezne.
3. Kontroli formalno-rachunkowe| dokonujg osoby upowaznione przez Burmisirza Cmielowa
4. Kontrolujgey na dowdd wykonania kentroli formalno-rachunkowej zamieszcza
na odwrocie dokumentu lub gdy brak jest miejsca na dokumencie na dolaczonvm
zalgezniku klauzule stwierdzajacy dokonanie kontroli, a w szezeg6lnosei umieszeza datg dokonania
kontreli | wlasnorgezny podpis wraz z pieczatka imienna.
5. Do kontrolujgeego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez;
- prygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajgeej kwote, na ktora opiewa dowéd, liczbg i stownie oraz zadbanie o 1o, by
dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony /przed zaksiegowaniemy/ do ujecia w
ksiggach rachunkowych przez psoby upowaznione.
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- nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,
- dekretacja dokumentu zgodnie z przyjelym w-,plmm‘m kont dla projektaw.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytoryeznym i formalno-rachunkowym dokument
Jest podstawy stwierdzenia eelowoscl, legalnogcl oraz gospodamosci operacji gospodarcze], kiore]
dotyezy | zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaplaty/ przez Skarbnika i Burmistrza,

7. Dokument zatwierdzany jest iowniez do klasyfikacji wydatkow strukturalnych, we nadanego
kadu, daty i podpisu,

Rozdzial VI
§8

(Obicg dokumentdw

1. Dowody obee (fakiury) wplywajs do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie za
posrednictwen sekretariatu do Referatu Ksiegawosei Budzetowej.
2. Dowody dotyczgee kosztow kwalifikowanych zostajg sprawdzone pod wegledem
merytoryeznym oraz formalno-rachunkowym przez upuwaimonegq pracownika.
Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz z pieczatks imienns .
3. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury, zatwierdea
do wyplaty Burmistrz gmie]awu przy kontrasygnacie Skarbnika
4. Podstawy do zaksiggowaniza 8 oryginaly dokumentow.
5. Ewidencja ksiegowa projekiu dokonywana jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w
Crmielowie
6. Ksiggowanie faktury w Systemie pn. RADIX Systen Finansowo-Ksiegowy FKB+
odbywa si¢ w oparciu o dokonang dekretacje przez ksiggowego projekiu,
. Ksiegowy projekiu przygotowuje dyspozyeje platnicze.
b. Otrzymane wyclami bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostajs zadekretowane |
zaksiggowane przez ksiegowego projektu.

Rozdzial VIII
§9
Sprawozdawczosé

Na koniec okresu sprawozdawezego sporzadza sie sprawozdania Rb 288 i 278.
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Rozdzial VII
g 10
Postanowienia koncowe

|. Wydatki zwigzane z realizacjy projektv ponoszone sg z rachunku nr 55 9423 0000 2002 0024
8037 0029 i Klasyftkowdne w dziale 801 rozdziale 80103, w. paragrafach zgodnych z rodzajem,
poniesionych wydatkow, tj. wydatki finansowane ze $rodkéw EFS 2 koneowks 77, ze Srodkow
budzetu w paragrafach z koficéwka 9",

2. Do dysponowania Srodkami pienigznymi znujdujscymi sie na rachunkach bankowych

upowaznione s osoby zgodnie z kartani wzordw podpiséw,

¥
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~/ingr in. Jan Kusmierz




