
Zarz^dzenie Nr 51/2011 
Wojta Gminy Lopuszno 

z dnia 26.08.201 Ir. 

w sprawie: szczegolowych zasad rachunkowosci srodkow unijnych na 
fmansowanie Projektu pn. „EDUKACJA BEZ BARIER" w ramach Programu 
Operacyjnego Kapitat Ludzki wspoifinansowanego ze srodkow Europejskiego 
Funduszu Spolecznego. 

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci 
(t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
panstwa, budzetow jednostek samorz^du terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych 
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek 
budzetowych maj^cych siedzib? poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010 r. Nr 
128 poz. 861) oraz rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow 
pochodz^cych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38 poz. 207) oraz umowy w ramach 
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki nr UDA-POKL.09.01.02-26-152/11-00 zawartej w dniu 
24.08.2011 roku pomi?dzy Gmin^^ Lopuszno a Samorz^dem Wojewodztwa Swi?tokrzyskiego / 
Swi?tokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego zarzqdza si?, co nast^puje: 

§1. . 

Wprowadza si? szczegolow^ dokumentacj? opisuj^c^ zasady (polityk?) rachunkowosci, 
instrukcj? obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow, procedury kontroli finansowej 
srodkow otrzymanych na fmansowanie Projektu pn. „EDUKACJA BEZ BARIER" w ramach 
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspoifinansowanego ze srodkow Europejskiego 
Funduszu Spolecznego realizowanego przez Urz^d Gminy w Lopusznie w brzmieniu 
stanowi^cym zai^cznik do niniejszego zarz^dzenia. 

§2. ; 

Kontrol? nad wykonaniem zarz^dzenia powierza si? Ksi?gowemu Projektu. 

§3. 

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



, Szczegolowe zasady (polityka) rachunkowosci obowiqzuj^ce przy 
realizacji 
Projektu pn. „EDUKACJA BEZ BARIER " 
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzld 

/ Priorytet: IX. „Rozw6j wylcsztatcenia i kompetencji w regionach" 
Dziatanie:9.1. „Wyr6wnywanie szans edul^acyjnych i zapewnienie wysoldej 
jakosci ustug edulcacyjnych swiadczonych w systemic oswiaty" 
wspoifinansowanego ze srodkow 
Europejskiego Funduszu Spotecznego 

Rozdziat I 

Potitylia prowadzenia rachunkowosci 

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowi^uj^ce w Urz?dzie Gminy 
Lopuszno, zwanym w dalszej cz?sci „Urz?dem" przy realizacji 
projektu pn. „Edukacja bez barier" zwanym dalej „Projektem". 

2. Podstaw? opracowania stanowi^: 
1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 

1223 ze zm.), 
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o fmansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 

1240 z pozn. zmianami), 
3) Rozporz^dzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 201 Or. roku w sprawie 

szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow 
jednostek samorz^du terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy 
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj^cych siedzib? poza granicami 
Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 201 Or. Nr 128, poz. 861) 

4) Rozporz^dzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej 
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz^cych ze 
zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38 poz. 207) 
5) Rozporz^dzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie 

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103). 
6) Rozporz^dzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2009 w sprawie platnosci w ramach 
programow finansowanych z udzialem srodkow europejskich oraz pozyskiwania informacji 
dotycz^cych tych platnosci (Dz. U. Nr 220 poz. 1726 

3. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie: 
- prawidlowosci ewidencji, 
- dostosowanie ewidencji do obowi^zuj^cej sprawozdawczosci zewn?trznej i potrzeb 
biez^cego zarz^dzania, 



f 

- prawidtowego i terminowego rozliczania podatkow, skiadek ZUS, opiat, rozliczen 
wyniku finansowego, 
- zabezpieczenia maj^tku, 
- prawidtowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci, 
- prawidtow^ ochron? zbiorow k s i ^ rachunkowych. 

4. Ksi?gi rachunkowe s^prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady: 
1) zasady jawnosci podczas realizacji zadan, wykonywania planu finansowego oraz 

ewidencji ksi?gowej wykonania tego planu, gospodarowania srodkami publicznymi, 
przejawiaj^ca si?, mi?dzy innymi, podawaniem do publicznej wiadomosci zakresu 
zadan i ustug wykonywanych lub swiadczonych przez Urz^d, kwot dotacji udzielonych z 
budzetu panstwa i budzetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jawnosci obowi^uje 
Urzqd zachowanie przepisow o ochronie danych osobowych, 

2) zasady kasowosci ktora stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane s^w terminie ich 
^ zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycz^ 

3) zasadf memorialu, ktora mowi, ze w ksi?gach rachunkowych nalezy uj^c wszystkie 
osi^gni?te, przypadaj^ce na rzecz jednostki przychody i obci^zaj^ce j ^ koszty zwi^zane z 
tymi przychodami dotycz^ce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. 
Na koniec miesi^ca, ksi?gowanie faktur obcych, ktore wptyn?ty do 5 dnia miesi^ca 
nast?pnego, b?dzie traktowane jako zachowanie zasady zupetnosci zapisow. W zakresie 
wszystkich innych dokumentow ksi?gowych, zachowuje si? chronologi? zapisow. Zasad? 
memoriatu zachowuje si? w petni na koniec roku w zakresie dochodow i kosztow. Przy 
prowadzeniu k s i ^ i sporz^dzeniu sprawozdawczosci. Urz^d zachowuje zasady rzetelnosci, 
szczegotowosci, prawidtowosci, terminowosci i ci^gtosci. 

4) zasady ostroznej wyceny, ktora oznacza uwzgl?dnienie w wyniku finansowym: 
- zmniejszenie wartosci uzytkowej maj^tku, w tym rowniez w postaci odpisow 
amortyzacyjnych (umorzeniowych), 
- zmniejszenie wartosci innych skiadnikow maj^tkowych wywotanych trwatymi 
zmianami, 
- wyl^czenie pozostatych przychodow operacyjnych i zyskow nadzwyczajnych, 
ktorych zaptata budzi w^tpliwosci, 

^ 5) zasadf istotnosci, ktora mowi ze stosuje si? uproszczenia, jezeli nie wywieraj^ one istotnie 
ujemnego wptywu na zasad? jasnego, rzetelnego, wiemego przestawienia sytuacji 
finansowej. 

5. Ksi?gi rachunkowe prowadzone ŝ  w siedzibie Urz?du Gminy Lopuszno . 
6. Rachunkowosc prowadzi si? jednowalutowo: w walucie PLN. 
7. Inwentaryzacj? srodkow trwatych przeprowadza si? w drodze spisu z natury zgodnie z 
terminami okreslonymi w przepisach wewn?trznych Urz?du w tym zakresie. 
8. Srodki finansowe przekazane na pokrycie kosztow realizacji Projektu b?d^ wptywaty na 

wyodr?bniony rachunek bankowy Urz?du Gminy w Lopusznie w Lopusznie 
33 8499 0008 0000 0071 2000 0048 za posrednictwem rachunku bankowego Gminy 
Lopuszno 17 8499 0008 0000 0071 2000 0045. 

9. Dla realizacji Projektu zostaty wyodr?bnione osobne ksi?gi rachunkowe, tj . : 
1) dziennik, 
2) konta ksi?gi gtownej, ' 
3) konta k s i ^ pomocniczych (ewidencja analityczna prowadzona w przekroju 

klasyfikacji budzetowej, w podziale na zadania zwi^ane z realizacji projektu, 



swiadczenia oraz wedtug kontrahentow), 
4) zestawienie obrotow i said ksi?gi glownej oraz said kont ksi^g pomocniczych, 
5) wykaz skiadnikow aktywow i pasywow (inwentarz). 
Ksi?gi rachunkowe prowadzone s^w sposob biez^cy, przy zapewnieniu ich bezW^dnosci, 
rzetelnosci i sprawdzalnosci. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si? na najnizszym 
poziome analityk przewidzianym w zdefmiowanym dalej planie kont przy uzyciu programu 
komputerowego KSl^GOWOSC OPTIVUM firmy VULCAN. 
Opis dzialania programu znajduje si? w instrukcji eksploatacyjnej. 
W programie wyst?puje mozliwosc archiwizowania danych na magrietycznych nosnikach 
Informacji, ktore deponowane s^w szafie pancemej. 
Dziennik 
prowadzony jest w sposob nast?pujicy: / 
- zdarzenia, jakie nast^ily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane ŝ  w nim 

^ chronologicznie, 
- zapisy s^^kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne 
powi^anie ze sprawdzanymi i zatwierdzonymi dowodami ksi?gowymi, 
- sumy zapisow (obroty) liczone s^w sposob c i^ ly , 
-jego obroty s^zgodne z obrotami zestawienia obrotow i said ksi?gi gtownej. 
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniaj^cy nast?pujice zasady: 
- podwojnego zapisu, 
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie 
z zasady memoriatow^ z wyj^tkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane ŝ  w 
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycz^ 
- powi^ania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku. 
Ksi^gi pomocnicze (konta analityczne) stanowi^ zapisy uszczegotawiaj^ce dla wybranych 
kont ksi?gi gtownej. 
Konta pozabilansowe petni^funkcj? wyt^cznie informacyjno- kontroln^. Zdarzenia na nich 
rejestrowane nie powoduj^zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach 
pozabilansowych obowi^zuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem 
ani innym urz^dzeniem ewidencyjnym. 

^ Ujmowane ŝ _na nich: I 
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biez^cego, 
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat, 
- plan finansowy wydatkow budzetowych, 
- plan finansowy niewygasaj^cych wydatkow, 
- inne zwi^zane z realizacĵ ^ projektu. 
Zestawienie obrotow i said kont ksi^gi glownej- sporz^dza si? do 10 nast?pnego miesi^ca 
wedtug stanu na koniec kazdego miesi^ca. Zawiera ono: 
- symbole i nazwy kont, 
- obroty miesi^ca, bilans otwarcia, obroty narastaj^co danego roku i salda, 
- obroty miesi^ca, obroty narastaĵ ce roku z bilansem otwarcia, saldo. 
Zestawienie obrotow i said jest sporz^dzane na koniec kazdego miesi^ca dla kont ksi?gi 

gtownej i dla kont k s i ^ pomocniczych z podzialem na konta bilansowe i pozabilansowe. 

i • 

i 

i . 



Rozdziat II 

Zasady ewidencji lisî gowej 

Ptan liont dta organu 

Symbol 
konta Nazwa zespohi lub konta 

Konta bilansowe 
133 Rachunek budzetu 
140 Srodki pieni?zne w drodze 
222 Rozliczenie dochodow budzetowych 
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych 
240 Pozostale rozrachunki 
901 Dochody budzetu 
902 Wydatki budzetu 
961 Wynik wykonania budzetu 
Konta pozabilansowe 
991 Planowane dochody budzetu 
992 Planowane wydatki budzetu 

Opis tcsî gowan w organic 
1) Wpiyw dotacji rozwojowej na wyodr?bniony rachunek bankowy na podstawie WB -

WN133 MA222. 
2) Zaplata za zakupione towary i uslugi na podstawie WB - WN223 MA 133. 
3) Wpiyw odsetek od srodkow na rachunku bankowym na podstawie WB - WN133 

MA240. 
4) Przelew odsetek na dochody budzetu - WN240 MA 133. 
5) Przeksi?gowanie zrealizowanych dochodow na podstawie miesi?cznego sprawozdania 

Rb27-S sporz^dzonego przez jednostk? Urz^d Gminy - WN222 MA901. 
6) PrzeksiQgowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie miesi^cznego sprawozdania 

Rb28-S sporz^dzonego przez jednostk? Urz^d Gminy - WN902 MA223. 
7) Przeniesienie zrealizowanych w c i ^ u roku dochodow budzetu pod dat^ 31.12 -

WN901 MA961. 
8) Przeniesienie poniesionych w c i ^ u roku wydatkow budzetu pod dat̂ , 31.12- WN961 

MA902. ; 

I i I • i 



Plan kont dla jednostki 
Symbol 
Konta Nazwa zespotu lub konta 

Konta bilansowe 
Oil Srodki trwale 
013 Pozostale srodki trwale 
020 Wartosci niematerialne i prawne 
071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 
072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych 
080 Inwestycje (srodki trwale w budowie) 
Zespol 1 Srodki pieniqzm i rachunki bankowe 
101 Kasa 
130 Rachunek biez^cy 
141 Srodki pieni^zne w drodze 
Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia 
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych 
225 Rozrachunki z budzetami 
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne 
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzeh 
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami 
240 Pozostale rozrachunki 
Zespol 4 Koszty wedlug rodzajdw i ich rozliczenie 
400 Amortyzacja 

401 Zuzycie materialow i energii (§ 4217, § 4219, § 4247, § 4249 ) 
402 Ushigi obce ( § 4307, § 4309, § 4367, § 4369) 
404 Wynagrodzenia (§ 4017, § 4019, § 4177, § 4179) 
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia (§ 4117,§ 4119, § 4127, § 4129) 
Zespol 7 Przychody i koszty ich uzyskania 
750 Przychody finansowe 
751 Koszty finansowe 
Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 
800 Fundusz jednostki 

810 Dotacje budzetowe , platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z 
budzetu na inwestycje 

860 Wynik finansowy 
Konta pozabilansowe 
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych 
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biez^cego 
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat 



Opis ksî gowan w jednostce 
1) Przypis naleznosci z tytuha dotacji rozwojowej na podstawie zatwierdzonego wniosku 

o platnosc - WN221 MA750. 
2) Wptyw dotacji rozwojowej na wyodr?bniony rachunek bankowy na podstawie WB - WN130 

MA221 (zapis powielony do ksi?gowania w organic). 
3) Ksi?gowanie faktury, rachunku za towary i ushigi - WN401 MA201. 
4) Koszty wynagrodzen osob zatrudnionych przy projekcie - WN404 MA231. 
5) Ksi?gowanie naliczenia podatku dochodowego od osob fizycznych naleznego do 

Urz?du Skarbowego - WN231 MA225. 
6) Ksi^gowanie naliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne ZUS - zakladu pracy: WN405 

MA229 ; pracownika WN231 MA 229. 
7) Zaptata faktury, rachunku za towary i uslugi - WN201 MA 130. 

< ^ 8) Zaplata wynagrodzen - WN231 MA 130. 
9) Zaplata podatku dochodowego od osob fizycznych do Urz^du Skarbowego - WN225 

MA130. 
10) Zaplata skladek na ubezpieczenie spoleczne ZUS - WN229 MA 130. 
11) Przyj?cie na maj^tek Szkoly pozostalych srodkow trwalych bezposrednio z zakupu -

WN 013 MA 072. 
12) Przeniesienie kosztow na wynik finansowy -

WN 860 MA 400 ; 
WN 860 MA 401 ^ 
WN 860 MA 402 | 
WN 860 MA 404 1 
WN 860 MA 405 

13) Przeniesienie przychodow finansowych na koniec roku obrotowego na wynik 
finansowy - WN 750 MA 860.. 

14) Przeniesienie kosztow finansowych na koniec roku obrotowego na wynik finansowy 
WN 860 WN 751 

15) Przeksi?gowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod dat^przyj^cia 
sprawozdania finansowego) na fundusz WN800 MA860. 

16) Przeksi^gowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod dat^ przyj^cia 
sprawozdania finansowego) na fiindusz WN860 MA800.. 

17) Ksi^gowanie sprawozdania Rb-27S o zrealizowanych dochodach - WN800 MA 222. 
18) Ksi?gowanie sprawozdania Rb-28S o zrealizowanych wydatkach - WN223 MA800. 

K L A S Y F I K A C J A BUDZETOWA 

Ewidencja ksi^gowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiaj^cy identyfikacj? zadania 
zgodnie z klasyfikacja budzetow^ okreslon^ w Rozporz^dzeniu Ministra Finansow w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow , wydatkow , przychodow i rozchodow oraz srodkow 
pochodz^cych ze zrodel zagranicznych . W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla Projektu 
stosuje si? : czwart^cyfr^ jest „7" i „9" 

I 



Rozdziat HI 

§ 1 . I 
Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentow ksifgowych 

i" 

Celem kontroli wewnQtrznej jest zapewnienie zgodnosci mi?dzy stanem prawidtowym a 
faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzic we 
wszystkich fazach dziaialnosci jednostki, przez zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego i 
porownanie z wyznaczon^dla niego norm^w formic kontroli wst^pnej, kontroli biez^cej i 
kontroli nast?pczej. t 

1. Kontrola wst^pna polega na zbadaniu decyzji i operacji w celu zapobiezenia nieprawidlowym 
dzialaniom. Do czynnosci kontroli wst?pnej nalezy m.in. analiza, sprawdzenie, akceptacja, 
badanie projektow, dokumentow, w tym dokumentow powoduj^cych powstanie zobowi^zan i 
naleznosci. Kontroli wst^pnej podlegaj^m.in.: projekty planow i przedsi?wzi?c, wnioski o 
wszczQcie post^powan o zamowienia publiczne, projekty umow oraz dokumenty powoduj^ce 
powstanie zobowi^zan lub naleznosci. 

2. Dokonanie kontroli wst?pnej osoba kontroluj^ca potwierdza wlasnor?cznym podpisem 
na dokumencie, wraz z dat^. 

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wst^pnej dokumentow osoba 
kontrolujqca: 
- zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komorkom 
organizacyjnym z wnioskiem o usuni?cie nieprawidlowosci w samych dokumentach b^dz 
operacjach, ktorych dotycz^ 
- odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotycz^cych operacji 
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodamych, 
zawiadamiaj^c jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przeiozonego, 
- kontrola wst^pna jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowi^zku samokontroli i 
kontroli fiinkcjonalnej w toku codziennego dzialaniu przez 
pracownikow merytorycznych realizuj^cych projekt. 

4. Kontrola biez^ca polega w szczegolnosci na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji 
podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidiowo. 
Dziaianie to ma na celu wyeliminowanie przed zakohczeniem kazdego etapu zjawisk 
mog^cych negatywnie wpiyn^c na wynik koncowy operacji. 

5. Kontroli biez^cej podlegaĵ _ wszystkie dzialania jednostki i s^dokonywane przez pracownikow 
merytorycznych realizuj^cych projekt. 

6. Kontrola nast^pcza polega na badaniu przedsi^wzi^c oraz operacji juz zrealizowanych i 
odzwierciedlaj^cych je dokumentow. 

7. Do zadan kontroli nast?pczej nalezy w szczegolnosci: 
- analizowanie, badanie uzyskanych efektow dzialania oraz porownywanie ich z zalozonymi 
celami, 
- badanie sprawnosci dziaianie operacyjnego, badanie rzetelnosci wczesniej wykonanych 
kontroli oraz dostarczeniu informacji o przebiegu operacji. 

8. W kontroli nast?pczej, ktora ujawnila nieprawidlowosci winny bye podj^te czynnosci 
pokontrolne, maj^ce na celu: 
- usuni^cie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacj? ich przyczyn i skutkow oraz 



zapobiezenie im w przysziosci, 
- usprawnienie dziaialnosci poprzez wyeliminowanie nieprawidlowosci lub powtarzaj^cych 
si? zaniedban, 
- zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych za nieprawidlowosci. 

9. Kontrol? nast^pcz^ sprawuj^ przede wszystkim pracownicy zobowi^ani do nadzoru i kontroli 
prawidlowosci wykonania zadan tj. ksi?gowy projektu oraz pracownicy maj^cy nadzor nad 
pracownikami merytorycznie realizuj^cy projekt oraz osoby nadzorujq ĉe rozliczenie 
fmansowo-ksi?gowe. 

10. Podstaw^ zapisow w ksi?gach rachunkowych jest dowod ksi?gowy, stwierdzaj^cy fakt 
dokonania operacji gospodarczych, Dowody ksi?gowe powinny bye rzetelne, zgodne 
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktor^^dokumentuje kompletne i bez 
bi?d6w rachunkowych. Dowod ksi?gowy musi zawierac: 
- okreslenie stron operacji gospodarczej, 
- dat? wystawienia dowodu oraz dat? lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy, 
- nazw? operacji gospodarczej oraz jej wartosci, ilosc i cen? jednostkow^ 
- podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyj?to 
skiadniki maj^tkowe, ; 
- numer dowodu ksi^gowego, 
- potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj?cia w ksi?gach rachunkowych przez nadanie 
numeru ewidencji ksi?gowej oraz wskazaniu miesi^ca ksi?gowania a takze kont ksi?gowych, 
na ktorych dokonano zapisow. 

11. Kazdy dokument ksi?gowy powinien bye sprawdzony i zatwierdzony pod wzgl?dem 
merytorycznym, tzn. powinien bye podpisany przez upowaznione osoby, a stwierdzeniu 
rzetelnosci, celowosci i legalnosci zawartych tam danych powinny bye poswiadczone 
podpisem osoby zatwierdzaj^cej dokument w tym zakresie. 

12. Kazdy dowod ksi?gowy powinien bye sprawdzony i zatwierdzony pod wzgl?dem 
formaino- rachunkowym. To znaczy, ze dowod zostai wystawiony w sposob prawidiowy, 
zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawieraĵ ^ bl?d6w 
rachunkowych. Kontrola ta powinna bye poswiadczona podpisem upowaznionej osoby tj. 
ksi?gowego projektu. 

13. Dowody ksi?gowe nie mog^posiadac wad i bi^dow. Bl?dy w dowodach zrodlowych 
zewn?trznych (obcych) i wlasnych mozna korygowac tylko innym dokumentem zawieraj^cym 
sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow ksi?gowych poprzez skreslenia, 
wymazywanie lub przerobki. Bl?dy w dowodach wewn?trznych lub wlasnych moĝ ^ bye 
poprawiane przez skreslenie w sposob umozliwiaj^cy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie 
prawidiowej i opatrzenie jej dat^ i podpisem osoby dokonuj^cej poprawki. 

14. Jezeli jedn^ operacj? gospodarcz ,̂ dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub 
kilka roznych dowodow, to dla potrzeb prawidiowej ewidencji ksi?gowej nalezy , przy kilku 
egzemplarzach okreslic slowem „oryginal", a pozostale slowem „kopia". 

15. Zakupy rzeczowych skiadnikow maj^tkowych powinny bye udokumentowane wyi^cznie 
fakturami i rachunkami. Dowody zaplaty, wplaty do kasy lub inne dokumenty nie mog^ bye 
uwazane za dowody ksi?gowe i nie stanowî ^ podstawy do zaksi?gowania zakupu. 

16. Tylko prawidiowe dowody ksi?gowe mog^^byc podstaw^do zaksi?gowania. 
17. Polecenie ksi?gowania sporz^dza si? w celu dokonania zapisu ksi?gowego 

niepotwierdzaj^cego faktu dokonania operacji gospodarczej np. stomo bi?dnego zapisu, lub w 
innych przypadkach wynikaj^cych ze stosowania techniki ksi?gowah. 



i 
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18. Zast?pczy dowod ksi?gowy moze bye dopuszczony jako podstawa do zapisow ksi?gowych 
tylko w szczegolnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosci uzyskania dokumentow 
zrodlowych dowodow obcych. 

19. Wykaz podstawowych dokumentow zrodlowych: 
1) fakturaVAT, 
2) faktura koryguj^ca VAT, [ 
3) nota koryguj^ca, -
4) rachunek, 
5) lista plac, " 
6) wniosek o zaliczk?, 
7) rozliczenie zaliczki, " 
8) polecenie przelewu, ; 
9) w y c i ^ bankowy, i 

^ 10) polecenie wyjazdu sluzbowego i rozliczenie delegacji, 
11) raport kasowy. ;J 

§2. J 

1. W kontroli i sprawozdaniu dokumentow bior^udzial poszczegolne komorki jednostki 
organizacyjnej tzn. wydzial merytoryczny realizuj^cy projekt oraz sluzby finansowo-
ksi?gowe. 

2. Drog? dokumentow od chwili ich otrzymania b^dz sporz^dzenia do momentu przekazania do 
ksi?gowania i jego dekretacji okresla si? jako „obieg dokumentow". 

3. Dokument sprawdzony pod wzgl?dem merytorycznym powinien bye potwierdzony dat^ 
dokonania kontroli oraz podpisem osoby upowaznionej do jego sprawdzania i akceptacji. 

4. Sprawdzone pod wzgl?dem merytorycznym i opisane dowody ksi?gowe podlegajq, 
sprawdzeniu pod wzgl?dem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego 
pracownika referatu finansowego (ksi?gowego projektu), ktory nadaje im numer 
ewidencji ksi?gowej, dekretuje i po zatwierdzeniu przez Wojta dokonuje zaplaty. 

5. Na dowodach ksi?gowych znajduje si? nast?pujice elementy opisu: 

i 
% 

i 



Wydatek finansowany z projektu „EDUKACJA B E Z BARIER", ktory jest realizowany na 
podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr UDA-POKL.09.01.02-26-152/11-00 
realizowanego przez Gmin? Lopuszno • 
Projekt wspolfinansowany jest ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego, w ramach 
Dzialania IX./ Poddzialania 9.1.1 PO KL 

Kategoria zgodna z budzetem projektu - nr i nazwa zadania 
Zadanie Nr... Nazwa 

Opis merytoryczny wydatku - kwota na fakturze dotyczy: 
Zad. Nr pkt. ... zakup Koszt bezposredni 

Koszt posredni 
Sprawdzone pod wzgl?dem merytorycznym, pod wzgl?dem 
gospodamosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczej 

Data, podpis i piecz?c 
fiinkcyjna 

Kwota kwalifikowana zl Zadanie Nr .zi 

Sprawdzone pod wzgl?dem formalnym i rachunkowym Data, podpis i piecz?c 
funkcyjna 

Zatwierdzone przez kierownika jednostki Data, podpis i pieczQC 
fiinkcyjna 

Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow 

Dzial Rozdzial § Kwota.. 

Dziat Rozdzial § Kwota. 

Potr^cenia: 

Do wyplaty kwota zlotych 

Slownie zlotych 

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki 

Dekretacja dokumentu 
WN MA 

Konto Kwota Konto Kwota 



-

Data: Podpis: 

§ 3 . 

1. Najcz^sciej stosowanymi dowodami dokumentuj^cymi zakupy materialow, towarow i ushig 
ŝ : rachunki i faktury VAT. 

2. Do ksi^gowania powinny bye przekazywane kompletne dokumenty dotyczq ĉe zakupu towaru i 
ushag. 

3. Dokumenty potwierdzaj^ce dokonane zakupy w oparciu o ustaw? o zamowieniach 
publicznych powirmy dodatkowo zawierac oferty cenowe, notatki shizbowe o wyborze ceny i 
inne dokumenty wynikaj^ce bezposrednio z ustawy. 

4. Oryginat umowy, zlecenia, zamowienia powinny bye przekazywane do Referatu Finansowego 
bezposrednio po jej akceptacji i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu jest dokonywana w 
oparciu o komplet dokumentow uzasadniaĵ ^cych wybor dostawcy (sprzedaj^cego). 

5. Zapiata za dostarczone towary i ushigi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do 
piatnosci rachunkow i faktur, przelewem bakowym lub gotowk^wypiacon^z kasy Urz?du. 

§4 . -

Dowody ksî gowe dotyczqce obrotow kasowych 

1. Wypiaty gotowkowe z kasy mog^^byc wypiacone jedynie na podstawie zrodlowych 
dokumentow kasowych uzasadniaj^cych te wyplaty, a mianowicie: 
- dowod wplat wlasnych do banku l^cznie z bakowym potwierdzeniem wplaty gotowki, 
- faktura VAT, 
- rachunek, I 
- wniosek o zaliczk?, 
- rozliczenie zaliczki. 

2. Zrodlowe dowody kasowe stanowi^ce podstaw? do wyplaty gotowki powinny bye sprawdzone 
pod wzgl^dem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zawierac akceptacj? do zaplaty 
podpisan^^ przez wojta i skarbnika gminy, wzgl^dnie osoby przez nie upowaznione. 

3. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty dokumentow kasjer wystawia czek 
na podj?cie gotowki z banku i przedklada go do podpisu wqjtowi i skarbnikowi lub osobom 
upowaznionym zgodnie z wzorem podpisow w banku. Podj^cia gotowki z banku lub wplaty 
dokonuje kasjer. 

4. Wyplata i wplata do kasy powinna bye dokonana za pokwitowaniem kasowym. 



§ 5 . 

Dowody dotycz^ce obrotu srodkami trwalymi i rzeczowymi. 

1. Wplywaj^ce od dostawcow faktury za zakupione srodki trwale i rzeczowe podlegaj^ 
ostemplowaniu datq̂  wpiywu, nast?pnie przekazywane ŝ^ do pracownika merytorycznego. 

Wykazane na fakturach skiadniki rzeczowe i srodki trwaie 
powinny bye obj^te ewidencja a fakt ten powinien bye potwierdzony przez pracownika 
odpowiedzialnego za gospodark? srodkami trwaiymi i rzeczowymi na dowodzie zakupu 
(fakturze) przez wpisanie numeru ewidencyjnego srodkow trwaiych lub rzeczowych, 
pod ktorym zakup zostai zarejestrowany. 

2. Srodkom trwaiym i rzeczowym przed przekazaniem do odpowiednich pracownikow winny 
bye nadane numery inwentarzowe. 

§6. 

Archiwizacja i przechowywanie dowodow ksî gowych i innych dokumentow 

1. Do archiwum Urz?du przekazuje si? akta uporz^dkowanych spraw ostatecmie zaiatwionych, 
po upiywie jednego roku kompletnymi rocznikami. 
2. Przez uporz^dkowanie akt nalezy rozumiec: 

- utozenia akt wewn^trz teczek, tak aby sprawy nast?powaiy kolejno, poczynaj^c od 
naj wczesniej szej sprawy z doi^czonym na wierzchu spisem spraw, 
- w obr?bie sprawy dokumenty ukiada si? chronologicznie poczynaj^c od pisma 
rozpoczynaj^cego spraw?, 
- teczki, ksi?gi, rejestry powinny bye utozone wedtug klasyfikacji jednolitego rzeczowego 
wykazu akt, 
- kazda teczka powinna zawierac spis spraw znajduj^cych si? w teczce, 
- kazda teczka powinna bye opisana na zewn?trznej stronie, 
- akta kategorii A musz^ bye w caiosci przesznurowane i na zewn?trznej okiadce oznaczona 
ilosci kart zawartych w teczce. 

3. Dokumentacj? zwi^ane^z realizacj^^ Projektu przechowuje si? do 31 grudnia 2023 roku 
w sposob zapewniaj^cy dost?pnosc, poufiiosc i bezpieczehstwo. 

4. Udost?pnienie osobom trzecim zbiorow dokumentow lub ich cz?sci: 
- do wgl^du na terenie Urz?du - wymaga zgody wojta lub osoby przez niego 
upowaznionej, 
- poza siedzib^ Urz?du - wymaga pisemnej zgody wojta oraz pozostawienie 
w Urz?dzie potwierdzonego przez pobieraj^cego i wydaj^cego odpowiedniego 
dokumentu na okolicznosc pobrania oraz spisu przyj?tych dokumentow. 
Wszystkie udost?pnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszq^byc wpisane do 
rejestru dokumentow wypozyczonych z archiwum Urz?du. 



Ustalenia koncowe 

1. Nie zbywa si? aktywow wytworzonych w ramach Projektu za uzyskaniem korzysci 
maj^tkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu. 

2. Dokumenty dotycz^ce projektu oznacza si? logo Europejskiego Funduszu Spolecznego. 
3. Sporz^dza si? okresowe i roczne oraz koncowe sprawozdania z realizacji Projektu 

i przekazuje si? je wedlug obowi^zujicych wzorow i w terminach do Swi?tokrzyskiego 
Biura Rozwoju Regionalnego oraz kopie do Wydziahi Finansowego Urz?du. 

4. Sporz^dza si? comiesi?czne sprawozdania wedlug wzoru RB-27S i RB-28S 
stanowi^cego zal^cznik Nr 16 do rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 
2006 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781). 

s 



Zat^cznik Nr 1 do Zasad rachunkowosci srodkow unijnych 
na fmansowanie Projektu pn" EDUKACJA B E Z BARIER " 
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 
wspoifinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego 

Wykaz osob uprawnionych do podpisywania pod wzgl̂ dem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zatwierdzania do wyplaty, potwierdzania za zgodnosc z oryginalem 
dokumentow ksifgowych zwiqzanych z realizacji Projektu pn, „EDUKACJA BEZ 
BARIER" w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspoifinansowanego ze 
srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego. 

L.p. Wyszczegolnienie 
uprawnienie 

Imif i 
nazwisko 

Stanowisko Wzor podpisu 

1. 

Podpisywanie dokumentow pod 
wzgl?dem merytorycznym, pod 
wzgl?dem gospodamosci, 
legalnosci i celowosci operacji 
gospodarczej , sprawdzono 
zgodnosc z procedurami 
wynikaj^cych z ustawy Prawo 
Zamowieh Publicznych lub 
sprawdzono zgodnosc z 
zastosowaniem zasady 
konkurencyjnosci 

Grzegorz 
Janiszewski Koordynator 

2. 
Podpisywanie dokumentow pod 
wzgl?dem formalno-
rachunkowym 

Lucja 
Stelmaszczyk 

Ksi?gowy 
projektu 

Barbara Kluk Skarbnik 

4. Zatwierdzanie dokumentow do 
wyplaty 

Zdzislaw 
Oleksiewicz 

Wojt 


