ZARZADZENIE NR 7A/2010
WOJT GMINY WOJTA GMINY KAMPINOS
KAMPINOS Z DNIA 9 kwietnia 2010R.
Wl cacwiesckis
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci stosowanych przy realizacji projektu ,,Mali
odkrywcy” oraz wprowadzenia instrukeji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo —
ksiggowych dla projektow wspéHinansowanych z EFS w ramach POKL

Na podstawie art. 4, art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowodci (tj z 20091, Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm. ) oraz zgodnie z art. 40 ust. 1 i art.
53. ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U, Nr 157, poz. 1240
z pozn. zm.) 1 §§ 11,12 i 13 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
lerytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publieznych ( Dz, U. Nr 142, poz.
1020 z pozn. zmianami ) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1.
Ustala si¢ zasady rachunkowosci dla projektu ,,Mali odkrywey™ zgodnie z zalacznikiem Nr 1.
§2
Ustala sig instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych dla projektow
wspotfinansowanych z  Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu
Operacyjnego kapitat Ludzki zgodnie z zalacznikiem Nr 2.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. Nr 2 do Zarzadzenia Wdjta Gminy Kampinos

Nr 7A/2010 z dnia 9 kwietnia 2010r.

INSTRUKCJA
KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH DLA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W
RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

& 51

1. Instrukcja okresla zasady kontroli i obiegu dokumentdw finansowo — ksiegowych w
ramach realizowanych projektéw ze srodkéow Unii Europejskiej. Instrukcja zostata
sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych na
podstawie przepisdéw prawnych.

1) Ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz, U. z 2009 Nr 152, poz.
1223 z pdzn. zm. )

2} Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009, Nr 157,
poz. 1240, z pozn. zm. )

3) Whytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego kapitat Ludzki 2007-2013

2. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

» §2

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:
1) rzetelnego | petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
(gospodarczych),

2) zatwierdzania (autoryzacji) operaciji finansowych (gospodarczych) przez kierow-
nika jednostki lub oscby przez niego upowaznione,

3) podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji),
realizacji i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy
réznych pracownikow,

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizaciji.

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w
jednostce powinna umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po
jej zakoniczeniu.

Projekty wspolfinansowane przez Unfe Europefska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
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§3
iz Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.
2. Dowod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie oeracji gospodarczej lub

finansowej w okreélonym czasie | miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w

wyodrebnione] ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanege projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowad:

1) dokumentalnos$é zaistniatych zdarzen lub stanéw,

2) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb,

3) rzetelnosc danych (dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy)

4} kompletnos¢ danych (dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawierac
conajmniegj:

. a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacy|ny;

b) okresienie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operaciji gospodarczej;

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze w
jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowdod zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzgdzenia dowodu;

e} podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
skiadniki aktywow;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja),

5) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokona¢ operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne za wyijatkiem faktur VAT,

B) chronologicznosc wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych,

7) systematycznos¢ numerowania dowodow ksiegowych,

. 8) poprawno$¢ formalna tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z

. przepisami prawa i niniejszg instrukcja,

9) poprawnosc merytoryczna tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedniosé zastosowanych miar, _

10) poprawnosc rachunkowa tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym | zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie mozne byc
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowoséci danych wyrazonych w
jednostakach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona stosownym
wydrukiem,

4, Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polskq wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacii gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

5 Dowdd ksiegowy winien spelniaé funkcje:

1) Dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokument w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzace do zbioru dokumentow

%
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2) Dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie

nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

3) Ksiegowag — jest podstawa do ksiegowania,

4) Kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrodiowa) dokumentowanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§4
1. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej polega na:
a) Opisie dokumentu
— Numer i data podpisanta umowy o dofinansowanie projektu,
— Informacja o wspolfinansowaniu projektu EFS,
b) Opisie operacji gospodarcze;j:
— Nazwa =zadania zgodnie 2z zatwierdzonym wnioskiem o

&® dofinansowanie w ramach ktérego wydatek jest ponoszony lub
adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw posrednich,
— Nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy ... z

dnia....., nr zlecenia.... z dnia. ...)

— Potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania usfugi — adnotacja
0 wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy,

— Potwierdzenie dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z
przepisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

2. Opis, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawg na odwrocie
dokumentu, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwskiem lub
umieszczajac parafke wraz z pieczatka imiennnag.

3. Kontroli merytoryczne] dokonujg wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
Jednostki.

4. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza date

@ cokonania kontroli i wtasnoreczny podpis.

§ 5
1. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:
1) Doweod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3, ust, 3
2) Czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowod ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig Klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytoryczne] umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Projekty wspoffinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
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3 Kontroli formalna — rachunkowej dokonuja oscby upowaznione przez Kierownika

Jednostki.

4. Kontrolujacy w dowo6d wykonania kontroli formalno — rachunkowe] zamieszcza na
dokumencie klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdinosci umieszcza daig
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formaino — rachunkowym nalezy rowniez:

a) Przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd(liczba i
stownie), zakwalifikowanie wydatku w odpowiedniej podziatce kalsyfikacji
budzetowej oraz zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostat zatwierdzony
(przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby
upowaznione

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym dokument |est
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci, ktorej dotyczy.

@ Kierownik jednostki oraz ksiegowy projektu lub Skarbnik Gminy zatwierdzajg do realizacji
(zaptaty) dokument ksiggowy.

7. Na dowod dokonania polecenia wydatku (zaptaty), kierownik jednostki sktada na
dokumencie podpis pod adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty”.

8. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku gotéwka, umieszcza sie klauzulg
,zaptacono gotéwka, dnia ................. POAPIS i ” kasjera iub upowaznionego
pracownika ksiegowosci, uniemozliwiajgce powtorne dokonanie wydatku na podstawie
tego samego dowodu.

9. Podpis ksiegowego projektu lub Skarbnika na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym
zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych

§6
1. Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
¢ ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie
Kont.
2. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
a} nadaniu cznaczenia klasyfikacji budzetowej,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
¢} okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,
d) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktorym zostat
zarejestrowany,
3. Dekretacji dokonuje ksiegowy projektu, Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona .

§7

1. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna sig w komérce organizacyjnej z chwilg
wptywu dokumentu do komorki.

_——M—
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2. Dokumenty ksiegowe moga wptywaé do jednostki w nastepujacy sposob:

a) do Sekretariatu — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a
nastepnie przekazany jest do odpowiednie komarki organizacyjnej;

b) bezposrednio do komorki organizacyjnej, gdzie dokument zostaje opatrzony
stemplem wptywu do komorki;

c) moga byé odbierane przez pracownika jednostki badz osoby bezposrednio
zaangazowane w realizacjg projektu, ktore niezwlocznie (najpdzniej na drugi
dzien po odebraniu) przekazujg dokument do komorki organizacyjnej lub do
Sekretariatu, gdzie zostaje opatrzony stemplem wplywu. Niedozwolone jest
przetrzymywanie dokumentow przez wiw osoby

3. W przypadku wptywu dokumentu do komorki, ktora nie jest wiasciwa, komérka ta
zobowiazana jest do potwierdzenia stemplem jego wptywu, a nastepnie do niezwiocznego
przekazania dokumentu do komarki whasciwej, ktéra potwierdza stemplem jego wplyw.
Data wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wptywu do komorki

» niewtasciwej rzeczowo.

§8

Za prawidiowe pfzestrzeganie niniejszej Instrukcji odpowiedzialne sa osoby zatrudnione przy
realizacji projektow.

M
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Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Kampinos

Nr 7a/2010 z dnia 9 kwietnia 2010r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZAC)I
PROJEKTU NR : UDA-POKL.09.01.01 — 14— 05009 - 00

POD TYTULEM : ,MALI ODKRYWCY” DOFINANSOWANEGO W RAMACH PROGRAMU
OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI, WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW EUROPEISKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO

Priorytet IX Rozwdj wyksztatcenia | kompetenc]i w regionach

Dziatania 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnianie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
Swiadczonych w systemie oswiaty

Umowa nr UDA - POKL.09.01.01-14-050/09-00 o dofinansowanie projektu ,Mali odkrywcy" zawarta
zostata pomigdzy Wojewodztwem mazowieckim, w imieniu ktérego dziata Mazowiecka Jednostka
Wdrazania ProgramdOw Unijnych, zwana ,Instytucjy Wdrazajacg” a Gming Kampinos zwang
.Beneficjentem”

Instytucia Wdrazajgca przyznaje Beneficjentowi dofinansowanie w facznej kwocie 314 703,00 zt i
stanowigce]j nie wigcej niz 98,31 % catkowitych wydatkéw kwalifikowanych Projeltu,

Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowanych z udziaten $rodkow pomocowych prowadzona jest
na podstawie dokumentacji przyjetych zasad {polityki} rachunkowosci dla Gminy Kampinos oraz
obstugujace] ja jednostki budzetowej Urzedu Gminy Kampinos, w szczegélnosci:

1. Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowanie zadania.

2. W budzecie gminy oraz w planach finansowych Urzedu Gminy winny by¢ ujete dochody i wydatki
na realizacje projektu.

3. Zgodnie z umowy ¢ dofinansowanie projektu do jego realizacii wyodrebniony zostat rachunek
bankowy o nr 46 8015 0004 0100 7315 2010 0126 funkcjonujacy przy Urzedzie Gminy.

4. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w wyodrebnionym rejestrze, w sposob
umozliwiajacy identyfikacjg poszczegdinych zadan oraz zgodnie z klasyfikacja budietows.

w
e —— e ———— i —r—
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5. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
podpisana umowa i harmonegramem projektu, na podstawie prawidtowo wystawionych,

opisanych i zatwierdzonych dokumentow finansowo — ksiegowych.

6. Do prowadzenia ewidencji zadania w organie gminy korzysta sie z nastepujacych kont
syntetycznych:

137 - 2 — Rachunek srodkdéw funduszy pomocowych

228 - Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych
907 - Dochody 7 funduszy pomocowych

508 — Wydatki z funduszy pomocowych

967 — Fundusze pomocowe

7. W Urzedzie Gminy Kampinos jako jednostce realizujacej projekt korzysta sie z nastepujgcych kont
syntetycznych:

101-1 Kasa

137-1 Rachunek srodkdw funduszy pomocowych - subkonto dochodow
137-2 Rachunek srodkdw funduszy pomocowych — subkonto wydatkow
201-1 Rozrachunki z dostawcami

225-5-1 podatek od wynagrodzen

227-1 Rozliczenie dochoddw ze srodkéw funduszy pomocowych

228-1 Rozliczenie wydatkéw ze éradkdw funduszy pomocowych
229-3-1 Pozostate rozrachunki publicznoprawne/ ski. od pracownika/
229-4-1 Pozostate rozrachunki publicznoprawne/ ubezpieczenie zdrowotne /
229-6-1 Pozostate rozrachunki publicznoprawne / ski. pracodawcy /,
231-1-1 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240-1 Pozostate rozrachunki

400 -1 Koszty wedtug rodzajéw

750-1 Przychody i koszty finansowe

Projekty wspdtfinansowane przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
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760-1 Pozostate przychody i koszty
800-1 Fundusz jednostki

860-1 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

950-1 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998-1 Zaangazowanie wydatkdw budietowych roku biezgcego
999-1 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych lat przysztych

Podstawy ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe — oryginaty. Za dokument
bedacy podstawa do wydatkowania Srodkéw przeznaczonych na realizacje projektu uznaje sie
rowniez dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiegowania i noty ksiegowej.

W ewidencji Organu wplyw srodkéw pomocowych dokonywany jest na Poleceniu Ksiegowania,
sporzagdzonym do Wyciggu Bankowegeo, zawierajacym nr WB oraz date wystawienia, natomiast
oryginal Wyciggu Bankowego znajduje sie w ewidencji projektu. Pozostate zapisy w Organie
dotyczgce zrealizowanych przychoddw i wydatkéw dokonywane sg na podstawie sprawozdan RB
2757 Rb 28S.

Oryginaty dokumentow zwigzanych z realizacja projektu bedy przechowywane w Referacie
Finansowym, w odrgbnym segregatorze, a po rozliczeniu projektu beda przekazywane do
archiwum Urzgdu Gminy i przechowywane przez okres wynikajacy z umowy tj. do 31.12.2020 r.

Do zatwierdzania dokumentow do wyplaty upowaznia sie osoby, kidre sg wyszczegdlnione na
karcie wzorow podpiséw w banku, realizujacym obsfuge projektu,

Do kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw upowatinia sie ksiegowanego projektu oraz
Skarbnika Gminy.

Do kontroli merytorycznej upowaznieni sa koordynatorzy projektu, tj. merytoryczny i
arganizacyjny oraz Wojt i Z-ca Wojta.

mgr inZ. Toma: 7 T, 10" - awizz
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