INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI, OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH ORAZ ICH ARCHIWIZOWANIA W RAMACH
REALIZOWANYCH PROJEKTOW WSPOELFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
UNII EURPOEJSKIEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogoblne

§1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach realizowanych projektow ze srodkéw UE.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw
ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r. Nr 52
poz. 1223, Nr 157, poz.1241, Nr 165, poz.1316, z 2010 r. Nr 47 poz.278);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157,
p0z.1240, z 2010 r. Nr 28 poz.146, Nr 96, poz.620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,p0z.1020);

3) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz.535 z
pézn. zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i
ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towar6éw i ustug (Dz.U.Nr
212, poz.1337, z 2009 r.nr 222, poz.1760);

5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

5) zasad finansowania i archiwizacji zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie;

6) komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie Standarow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych /Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84/.

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe

§2
Poje¢cie dowodu ksiggowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrédlowymi).




2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawg do zaksiggowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiggowy powinien cechowa¢:

1) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie/,

2) trwalo§é wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu/,

3) rzetelno$¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy/,

4) kompletno§é danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co najmnie]
elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za
wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologiczno§é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych /kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodow ksiggowych/,

7) systematyczno§é numerowania dowodéw ksiegowych /dowody tego samego rodzaju
musza posiadaé numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjno§é kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym/,

9) poprawnos§é formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza Instrukcja,

10) poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

11) poprawnos$é rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢ pominigta, jezeli w toku
przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje
ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

12) podmiotowosé dowodu ksiggowego /kazdy badany dowéd ksiggowy musi zawiera¢ dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej
cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy/,

4. Dowéd ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa; dowody ksiggowe wodza do zbioru dokument6w,

2) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapily w
okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym — dowod w sensie
prawa materialnego,

3) ksiggowq — jest podstawa do ksiggowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrolg¢ analityczng /zrédtowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen Iacznosci, komputerowych
noénikéw danych lub tworzenie wedlug algorytmu /programu/ na podstawie informacji




zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spelnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢, zgodna z trescig odpowiednich dowodéw

ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowodo6w ksiggowych.

§3
Tresé dowodu ksiggowego

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy
/jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jednej daty,

5) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu jak roéwniez osoby, ktérej wydano lub od ktére] przyjeto
sktadniki majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych /dekretacja/
przez:

- wskazanie miesigca ksiggowania,

- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

- whasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej, jej
kompletnosci i udokumentowanie.

§4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiggowych

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawieraé zapisy dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie, rgcznie /pidrem,
dtugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych polach /rubrykach/ winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) poszczegdlne pola /rubryki/ wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) byé wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych,




5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji,
ktdéra dokumentuje,

6) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,

7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/ i przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodéw ksiegowych byé sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zZrédlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypelnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

2. Dowéd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wiece] dowodami
lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

5. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wytacznie przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng oraz
tekst wlasciwy lub liczb¢ wiasciwa.

6. Poprawka teksu lub liczby w dowodzie ksiegowym powinna by¢ zaopatrzona w podpis
osoby uprawnionej i datg. Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowodéw ksiggowych, dla
ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek, natomiast nie wolno stosowaé do dowodéw obcych, ktére moga by¢ poprawiane
jedynie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody
wiasne zewngtrzne przestane kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie
dowodu korygujacego.

Rozdzial I11
Kontrola dowodéw ksiggowych

§5

1. Kazdy badany dowod ksiggowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidlowosci, zgodno$ci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.




§6
Kontrola merytoryczna

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe
jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostala dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamdwienie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ sprawa. Przygotowanie dokumentu polega w szczegdélnosci na
zawarciu w opisie dokumentu:

- numer umowy o dofinansowanie projektu

- informacja o wspéifinansowaniu projektu

- opis operacji gospodarcze;j:

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamé6wien publicznych,

- informacja o kwalifikacji wydatku strukturalnego

4. Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

5. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzul¢ stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis.
6. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ niezwtocznie od jego otrzymania.

§7

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowod ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,




2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony odpowiednia
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy w dowéd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowod, liczba i stownie oraz zadbanie o to, by dowéd
ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

2) nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,

3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla danego projektu.

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ niezwlocznie po otrzymania dokumentu.

7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia , iz wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci sie w
planie finansowym i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez Skarbnika Gminy i
kierownika jednostki. lub osoby upowaznione do dysponowania $rodkami finansowymi.

Rozdzial IV

Przechowywanie, archiwizacja dowodéw ksiggowych, ksiagg rachunkowych i
sprawozdan finansowych

§8

1. Ksiggi rachunkowe oraz dowody, na podstawie, ktérych sa dokonywane w nich
zapisy, powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki. Po zakonczeniu
ksiggowan, wszelkie dowody ksiggowe, ich zestawienia, ksiegi rachunkowe i
dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé¢ w siedzibie jednostki, ulozone w
porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i
przechowywa¢ w sposéb zapewniajacy im nienaruszalnos¢ i tatwe odszukanie. Ksiegi
wigzane lub konta, ktére beda réwniez wykorzystywane w latach nastepnych, wylacza
si¢ z prowadzonych dla roku minionego ksiag rachunkowych i rozpoczyna ich
przechowywanie po calkowitym zapisaniu i zakofczeniu roku budzetowego, ktérego
dotyczyly ostatnie w nich zapisy.




2. Wszelkie wyzej wymienione materialy, dokumenty, uporzadkowane i podzielone na
odpowiednie zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksiggowej, oznaczy¢ nalezy zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt wynikajacy z obowiazujacego rozporzadzenia
oraz zapisami wynikajacymi z zawartych umoéw o dofinansowanie:
- nazwg jednostki, do ktérej naleza oraz nazwe realizowanego projektu
- znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
( np. dowody ksiggowe , dokumenty inwentaryzacyijne )
- symbolem kwalifikacyjnym akt ( kategoria A iB )
Symbol A - oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale.
Symbol B- wraz z okreslona liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra
arabska, oznacza dokumentacj¢ nie archiwalna, ktora po uplywie czasu brakuje
si¢. Wybrakowana dokumentacj¢ po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego
archiwum panstwowego, przekazuje si¢ na makulature,
- okresleniem roku budzetowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru
dotyczy,
- pierwszym i ostatnim numerem dowodéw ksiegowych, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, kont, ksiag rachunkowych itp.

3. Zbior dokumentacji ksiggowej moga by¢ udostepnione osobie trzeciej za pisemna
zgoda Kierownika jednostki za pokwitowaniem.

4. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikow
magnetycznych, tasm filmowych, dyskéw itp. posiadanych w zwiazku lub w
wyniku prowadzenia ksiag za pomoca komputeréw, nalezy magazynowaé w sposéb
chroniaey je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy zapewnié
odpowiednie $rodki techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem oraz
dostep do ich tresci w okresie przechowywania.

Rozdzial V
Obieg dokumentéw ksiggowych

§9

1. Dowody obce (faktury) wptywajace do Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajeriskim za
posrednictwem Sekretariatu przekazywane sa do Koordynatora Projektu - osoby
odpowiedzialnej za realizacje projektu. Dowody obce (faktury) sa opatrzone pieczecia

wplywu.
2. Podstawa do zaksiggowania sg oryginaly dokumentow.

3. Faktury dotyczace kosztéw kwalifikowanych zostaja sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
Koordynator Projektu/pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ projektu potwierdzajac ten
fakt podpisem na fakturze. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
Kierownik Referatu Finansowego lub Inspektor ds. wydatkéw budzetowych Gminy. Fakt
sprawdzenia dokonywany jest podpisem wraz z pieczatkg imienna na odwrocie dokumentu
poprzedzonym klauzulg ,,sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym?.




4. Inspektor ds. wydatkéw budzetowych Gminy wpisuje na dowodzie (fakturze, liscie itd.), nr
ewidencji ksiggowej, okresla srodki z jakich nalezy dokona¢ zaptaty, nr kont oraz klasyfikacje
budzetowa.

5. Sprawdzony pod wzgl¢gdem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia, iz wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w
planie finansowym.

6. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury, zatwierdza
do wyplaty Kierownik Jednostki oraz Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione do
dysponowania §rodkami finansowymi.

7. Ksiggowanie faktury w Systemie ,,Ksiggowos$¢ budzetowa” odbywa si¢ w oparciu o
dokonang dekretacj¢ przez Inspektora ds. wydatkéw budzetowych.

8. Ksiggowy — Inspektor ds. obstugi bankowej przygotowuje dyspozycje ptatnicze.

9. Pod dyspozycjami platniczymi podpisy skladaja: osoby zgodnie z ,Kartg wzoréw
podpiséw” zlozong w Banku.

10. Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostajg zadekretowane
przez Inspektora ds. wydatkéw budzetowych Gminy i wpisane do ewidencji ksiggowej

zgodnie z przyjeta polityka.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 10

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do dochodzenia
ich na drodze prawnej w stosunku do 0so6b, ktore je spowodowaty.




