ZARZADZENIE Nr 187/2020
WOJTA GMINY OSIECINY
z dnia 15 czerwca 2020 r.

w sprawie: zasad rachunkowosci w zakresie realizacji projektu ,,Zdalna

Szkola+ w ramach Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej”.

Na podstawie art. 30 ust. 1li art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r. poz. 713), art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pdzn. zm.), art. 17 ust. 1
i 2 oraz art.152 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 poz. 869 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020r. poz. 342) oraz umowy o powierzeniu grantu Nr 560/2020 zawartej
dnia 20 kwietnia 2020r., zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dla potrzeb projektu grantowego pn:
.~Zdalna Szkola+ w ramach Ogo6lnopolskiej Sieci Edukacyjnej” w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 oS Priorytetowa nr I ,,Powszechny
dostep do szybkiego Internetu” dziatanie 1.1: ,,Wyeliminowanie terytorialnych ro6znic
w mozliwosci dostgpu do szerokopasmowego internetu o wysokich
przepustowosciach™.
§ 2. Szczegdtowe informacje zawiera zalgcznik Nr 1.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia i obowigzuje w okresie realizacji
projektu.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety.




Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 187/2020
Wojta Gminy Osigciny
z dnia 15 czerwca 2020r.

I. Ksiggi rachunkowe i zaktadowy plan kont

1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Osigciny oraz Gminy Osigciny prowadzone sa
w siedzibie przy ul. Wojska Polskiego 14 w Osigecinach .

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w wyodrgbnionym rejestrze metoda
komputerowg przy uzyciu programu finansowo-ksiggowego ,.Ksiggowos¢ budzetowa™
— Firma Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, ktory
stuzy do ewidencjonowania operacji zwigzanych z realizacjg projektu.

3. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim w walucie PLN.

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw/sum zapisow/ i
sald, ktore tworza;

- dziennik czgSciowy,

- ksigge glowna- zestawienie kont syntetycznych,

- ksiegi pomocnicze- zestawienie kont analitycznych,
- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,

- zestawienie obrotow i sald kont analitycznych.

5. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:
1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w
nim chronologicznie;
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;
3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciggly:
6. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob speiniajacy
nastepujace zasady:
1) podwdjnego zapisu;



2) systematycznego i chronologicznego rejestru zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa;
3) powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

7. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélowiajace dla
wybranych kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest
za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

8. Ksigge glowng obroty kont sporzadza sie jednorazowo za caly okres realizacji
zadania nie rzadziej niz raz w roku.

9. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i

na biezgco, przy czym ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;

2) bezbl¢dne — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiggowania dowody oraz zapewniono cigglos$é zapisow;

3) sprawdzalne - jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnoéci dokonanych
zapisOw oraz sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych:;

4) prowadzone na biezgco — jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiaja
terminowe przygotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

10. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:
1) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego
podstawe zapisu, dat¢ wystawienia oraz dat¢ operacji gospodarczej;
2) zrozumialy tekst opisu operacji;
3) kwotg;
4) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

11. Podstawg zaewidencjonowania danego zdarzenia stanowig faktury, rachunki,
wyciagi bankowe, raporty kasowe, dowody OT, PK - Polecenia ksiggowania i inne.

12. Na podstawie danych z wyciagu bankowego ksigeguje si¢ operacje gospodarcze
w ksiggach rachunkowych budzetu /organu/ i urz¢du jako jednostki budzetowej.

13. Prowadzony jest jeden rachunek bankowy dla organu i urzedu jako jednostki.

14. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w oparciu o zakladowy plan kont dla Urzedu
Gminy Osigciny i Gminy Osigciny oraz obowiazujgca klasyfikacje budzetowa .



15. Osobami uprawnionymi do potwierdzania dowoddéw ,,za zgodnos¢ z oryginatem"
sa: Sekretarz Gminy Osigciny i Wojt Gminy Osigciny.

16. Wyodrebnienie wydatkéw i dochodow zwigzanych z projektem polega na

zastosowaniu whasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej w nastgpujacy sposob:

Dochody

a) ktorych zrédlem sg srodki europejskie (dotacja), klasyfikowane sa do
§ 2057.

Wydatki

a) ponoszone w trakcie realizacji projektu finansowanego ze $rodkow europejskich,
klasyfikowane sg do § 4217, 4247, 4307.

17. Dla projektu wprowadza si¢ odpowiedni wyznacznik nr 87 dla wszystkich
transakcji oraz kont ksiegowych zwigzanych z dang operacja. Wyodrgbniony
wyznacznik nr 87 oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany przy
ewidencji, ktory umozliwia sporzadzenie wydruku komputerowego w okreslonym
przedziale czasowym ujmujgcego wszystkie zdarzenia zwigzane z operacja.

Plan kont:

a) Plan kont dla budzetu gminy:

Konta bilansowe:

Konto 133-1-87 Rachunek budzetu — dochody ze srodkow europejskich.

Konto 133-2-87 Rachunek budzetu — wydatki finansowane ze srodkow europejskich.

Konto 901-1-87 Dochody budzietu — dochody pochodzace ze srodkéw europejskich.
Konto 902-2-87 Wydatki budzetu — wydatki pokrywane ze srodkow europejskich.
Konto 961 Niedobor lub nadwyika budiet.

Konto 133-1-87 stuzy do ewidencji:

- wplywow $rodkow pienigznych dokonywanych na bankowy rachunek budzetu ze
srodkéw europejskich. Zapisy na koncie 133-1-87 dokonywane sa wylacznie na
podstawie dowodow bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci



banku. Na stronie Wn konta 133-1-87 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na
rachunek budzetu;

Konto 133-2-87 stuzy do ewidencji:

- wyplaty srodkéw pienieznych dokonywanych z bankowego rachunku budzetu dot.
wydatkow finansowanych ze srodkéw europejskich. Zapisy na koncie 133-3-87
dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza byé zgodne
z zapisami w ksiegowosci banku. Na stronie Ma konta 133-3-87 ujmuje si¢ wyplaty
srodk6w pieni¢znych z rachunku budzetu.

Konto 901-1-87 stuzy do ewidencji:

- osiggnigtych dochod6éw budzetu pochodzacych ze srodk6w europejskich. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901-1-87 przenosi si¢ na konto 961
(niedobdr lub nadwyzka budzetu).

Konto 902-2-87 stuzy do ewidencji:

- wydatkéw pochodzacych ze $rodkéw europejskich. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902-2-87 przenosi si¢ na konto 961(niedobér lub nadwyzka
budzetu).

Konto 961 stuiy do ewidencji:

- wyniku wykonania budzetu czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902-2-87.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu w korespondencji
z kontem 901-1-87.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.



b) Plan kont dla jednostki budzetowej - Urzad Gminy

Konta bilansowe:

011-2-87- Srodki trwate z udziatem $rodkéw europejskich.
013-2-87- Pozostate srodki trwale z udzialem $rodkéw europejskich.

071-2-87- Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
z udziatem srodkéw europejskich.

072-2-87- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych z udzialem srodkéw europejskich.

080-2-87 - Srodki trwate w budowie (inwestycje) - z udziatem srodkéw europejskich.
130-1-87 - Rachunek biezacy jednostki — (dochody)wplyw srodkéw europejskich.

130-2-87 - Rachunek biezacy jednostki — wydatki z udziatem srodkow europejskich.

201-2-87/(numer kontrahenta) - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z udzialem
srodkéw europejskich.

401-2-87- Zuzycie materialéw i energii z udziatem srodkéw europejskich.
402-2-87-Ustugi obce — koszty z udziatem srodkéw europejskich.

720-1-87 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — wplyw srodkow
europejskich.

800-2-87- Fundusz jednostki - $rodki europejskie.

860-2-87 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

998-2-87 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego - srodki
europejskie.

999-2-87 zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat - $rodki europejskie.



I[I.  Opis do kont bilansowych

Konto 011-2-87 stuzy do ewidencji:

- stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodka trwalego z udziatem
srodkow europejskich.

Konto 013-2-87 stuzy do ewidencji:

- stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych z
udzialem $rodkow europejskich.

Konto 071-2-87 stuzy do ewidencji:

- zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek
amortyzacyjnych wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
z udziatem $rodkéw europejskich.

Konto 072-2-87 stuzy do ewidencji:

- zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych z udziatlem $rodkéw europejskich.

Konto 080-2-87 stuzy do ewidencji:

- kosztéw rozpoczgtej inwestycji i rozliczenia tych kosztéw z udziatem srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty w realizacji inwestycji. Na stronie
Ma konta ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektoéw inwestycyjnych - srodkéw trwatych.

Konto 130-1-87 stuzy do ewidencji:

- obrotéw na tym rachunku z tytulu dochodéw. Na stronie Wn konta ujmuje sie
zrealizowane dochody budzetowe. Zapisy na koncie sa dokonywane na podstawie
wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é z bankiem.

Konto 130-2-87 stuzy do ewidencji:

- obrotéw na tym rachunku z tytulu poniesionych wydatkéw z udziatem $rodkow
europejskich. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe.
Zapisy na koncie sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é z bankiem.




Konto 201-2-87 /(numer kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami stuzy
do ewidencji:

- rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug z udziatem $rodkéw europejskich..
Konto to obcigza si¢ za powstale naleznosci a uznaje za powstate zobowigzania.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201-2-87/ (numer kontrahenta) powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych wedhug
poszczegoOlnych kontrahentow. Konto 201-2-87/ (numer kontrahenta) moze
wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma

- stan zobowigzan.

Konto 401-2-87 Zuzycie materiatow i energii stuzy do ewidencji:

- kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej
i ogblnego zarzadu finansowane ze srodkow europejskich

Na stronie Wn konta 401-2-87 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia
materialow 1 energii, a na stronie Ma konta 401-2-87 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii
na konto 860.Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 402-2-87 Ustugi obce stuzy do ewidencji:

- kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowe;
jednostki ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 402-2-8 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402-2-87 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860. Konto na koniec roku
nie wykazuje salda.

Konto 720-1-87 Przychody z tytutu dochodow budietowych stuiy do ewidencji:
- przychodow z tytutu dochodow budzetowych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 720-1-87 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych,
a na stronie Ma konta 720-1-87 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw
budzetowych. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Konto na koniec roku nie wykazuje salda.




Konto 800-2-87 Fundusz jednostki stuzy do ewidencji:

- rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 800 -2-87 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma
- Jjego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarka
finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800-2-87 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

+ przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

« przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,

« przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

« przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

« pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

» roznice z aktualizacji Srodkéw trwatych,

» wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow
trwalych
1 inwestycji.

Na stronie Ma konta 800-2-87 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

» przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

» przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,

« wplyw dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

« roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

« nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.

Konto 800-2-87 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

Konto 860-2-87 Wynik finansowy stuZy do ewidencji:

Konto 860-2-87 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860-2-87 ujmuje si¢ sume:




« poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami zespotu ,,4” Kosztow
operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow

Na stronie Ma konta 860-2-87 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

« uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu
3!7”;
Saldo konta 860-2-87 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,

saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastepnym, pod data przyje¢cia sprawozdania finansowego, na konto 800-2-87.

Konta pozabilansowe
998-2-87 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego-srodki europejskie.

Konto 998-2-87 ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego stuzy do
ewidencji:

- zaangazowania wydatkéw budzetowych z U.E. ujetych w planie finansowym
srodkéw . Na stronie Wn konta 998-2-87 ujmuje si¢ rownowartos¢ dokonanych

w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych oraz réwnowartos¢
zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego
(przeksiggowanie 31 grudnia z konta 998-2-87 na Ma konta 999-2-87). Na stronie
Ma konta 998-2-87 ujmuje si¢ zaangazowanie srodkow czyli warto$¢ wynikajaca
z zawartych przez jednostke uméw i innych porozumien.

999-2-87 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat — $rodki europejskie.

Konto 999-2-87 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat stuzy do
ewidencji:

- zaangazowania wydatkéw budzetowych — srodki europejskie przysztych lat, ktore
maja by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych.

Na stronie Wn konta 999-2-87 ujmuje si¢ rGwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji
w planie finansowym wydatkéw danego roku (przeksiggowanie na poczatku roku na

konto 998-2-87). Na stronie Ma konta 999-2-87 ujmuje si¢ roéwnowartos¢

zaangazowania wydatkow lat przysztych.



I1. Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla realizacji

projektu grantowego pn: ,.Zdalna Szkota+ w ramach Ogo6lnopolskiej Sieci

Edukacyjnej” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

os Priorytetowa nr I ,,Powszechny dost¢p do szybkiego Internetu” dziatanie 1.1:

. Wyeliminowanie terytorialnych roznic w mozliwosci dostgpu do szerokopasmowego

internetu o wysokich przepustowosciach™.

1. Pojegcie i rodzaje dowodow ksiggowych

1.1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowod

ksiggowy), ktoéry powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okreSlong takze
w jednostkach naturalnych,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze
date sporzadzenia dokumentu,

podpis wystawcy dowodu lub osoby od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym-rzeczowym,
celowosciowym, gospodarczym i legalnym, i podpisanie przez osoby do tego
upowaznione,

numer identyfikacyjny dowodu lub inny sposob umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

1.2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiegowe

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami
zrodlowymi™:

a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
b) wewnetrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki, tj. operacji,

w ktorych uczestnicza tylko komoérki organizacyjne jednostki ksiegujacej
dowdd.

1.3. Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiggowe:




a) zbiorcze stuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowodoéw
zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b)korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodltowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

e) polecenie ksiggowania w celu dokonania zapisu ksiggowego (np.
wystornowanie btgdnego zapisu)

1.4. Podstawa ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych jest dowod
ksiegowy w postaci:

*  UMOWY,

« umowy zlecenia,

o polecenia ksiggowania (dla wydatkow biezgcych, nie wynikajacych
z ww. dowodow)

W celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksiag), sporzadza si¢
polecenie ksiegowania.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych moga by¢ korygowane w Scisle okreslony
sposob. Wylacznym sposobem korygowania bledow powstatych na dokumencie jest
przekreslenie btednych zapiséw z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisOw poprawnych oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki.

Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi Srodkami
np. srodkami chemicznymi. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Moga
by¢ one poprawiane wylacznie przez dowdd korygujacy (fakturg lub note korygujaca).
Bledy w dowodach gotowkowych i czekach mogg by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego
dowodu.

2. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow.

Kwalifikacja dowod6éw ksiggowych (dokumentow) — dekretacja — polega na
ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich




urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.
Czynnosci te wykonuje ksiggowa.

W celu ulatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidlowosci zapisow
w urzadzeniach ksiggowych poszczegolne dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone
numerem kolejnym. Kolejng numeracj¢ nadaje si¢ rowniez dowodom kasowym,
bankowym i innym. W kazdym przypadku obowiazuje numeracja chronologiczna,
wspolna dla kazdego rodzaju dokumentow, stosowana od poczatku do kofica danego
roku obrotowego.

W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej
operacji gospodarczej w segregatorach dowodow ksiegowych powinno si¢ w wolnym
polu kazdego kolejnego dowodu nanie$¢ zastosowany numer pozycji, zgodnie
z zapisem w ksiggowosci syntetycznej (w ,.ksiedze gtowne;j”).

3. Kontrolowanie dokumentow ksiggowych.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich pod wzgledem:

¢ merytorycznym- rzeCZowym

« formalnym i rachunkowym

» celowosciowym, gospodarczym i legalnym,

» stosowania przepiséw prawa zamowien publicznych.

Dokumenty opatrzone sa data wplywu i podlegaja wpisowi do ewidencji
korespondencyjnej. Celem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym-
rzeczowym, celowosciowym, gospodarczym i legalnymi oraz stosowania przepisow
prawa zamowien publicznych dokument zostaje przekazany pracownikowi
wlasciwemu merytorycznie-rzeczowemu. Opisany rachunek (dowod) przekazany jest
do ksiggowosci. Otrzymane dokumenty sa sprawdzane pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Kontrola merytoryczno-rzeczowa, celowo$ciowa, gospodarcza i legalna polega
na opisaniu dokumentu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
stwierdzenie, gdzie Srodek zostal przekazany, stwierdzenie, czy ustuga, dostawa
zostaly wykonane zgodnie z zawartg umowa oraz wydatek zrealizowany jest zgodnie z
ustawg Prawo zamoéwien publicznych. Na dowod dokonania kontroli dokumentu
opatruje si¢ go podpisem. Obok podpisuje si¢ ksiggowa . Klasyfikacje budzetowa
oraz dekret wpisuje ksiggowa.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za
pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej.



Ksiggowa w razie ujawnienia:
a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca w celu ich
usunigcia,
b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostala ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie lub
planie finansowym, z wyjatkiem wypadkow dopuszczonych w przepisach —
odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez ksiggowa takiego dokumentu, wstrzymuje realizacj¢
operacji gospodarczej, ktorej ten dokument dotyczy. Jednoczesnie ksiggowa powinna
zawiadomi¢ na pismie kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu
1 odmowe t¢ umotywowac.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do zaptaty kierownik jednostki. Nastepnie
dokumenty przekazywane sg do kasy celem ich realizacji (gotowka, przelew).

Dokumenty staja si¢ w tym momencie dowodami ksiggowymi i sa podstawa
ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych. ‘
Dokumenty finansowe podlegajg archiwizowaniu przez okres 5 lat od dnia dokonania |
platnosci przez dotujacego.




