ZARZADZENIE NR 05 /2017
Kierownika jednostki Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

z dnia 29.09.2017r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji
operacji w ramach O$ priorytetowa 6. ,, Rynek pracy”- Dzialanie 6.1 ,, Aktywizacja
zawodowa os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy- projekty pozakonkursowe
realizowane przez PSZ oraz Dzialania 6.2 ,, Aktywizacja zawodowa” osi priorytetowej 7
» Wlaczenie spoleczne ,, ~Dzialanie 7.1. »Aktywna integracja”. Numer wniosku: RP
WP.07.01.02-30-0120/16 Tytul : Aktywna integracja w gminie Wyrzysk

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), art. 40 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowoéci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. Z 2010 r. Nr 128 poz. 861) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Zasady (polityki) rachunkowosci obowigzujgce przy realizacji projektu w ramach
dziatania
6.1. Aktywizacja zawodowa oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy” objetego
Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2014-2020 (WRPO) zgodnie
z zalgeznikiem nr 1 do zarzadzenia, ktory
obejmuje:
1) Informacje wstepne,
2) Zasady (polityki rachunkowosci),
3) Zaktadowy Plan kont,
oraz zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia - Instrukcje sporzadzania, kontroli, obiegu i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych projektu.

§ 2. Zobowiazujg wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowiazkéw do zapoznania si¢ z W/w przepisami i

przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowiefi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i mocg obowigzujaca od dnia

29.09.2017 roku.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 05 /2017.
Kierownika jednostki Miejsko- Gminnego
Osrodka Polityki Spotecznej w Wyrzysku

Z dnia 29.09.2017 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI OBOWIAZUJACE PRZY
REALIZACJI OPERACJI W RAMACH DZIAY.ANIA 6.1 ,,Aktywizacja zawodowa
0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy objetego wielkopolskim regionalnym
programem operacyjnym na lata 2014-2020.”

Rozdzial I
INFORMACJE WSTEPNE

Ksiegowania w zakresie $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego dokonywane sg w
zamknietym kregu kont ujetym w niniejszym planie kont, ktéry moze by¢ kazdorazowo
modyfikowany lub uzupeliany w zaleznosci od potrzeb oraz zmian wynikajacych z przepisow
prawa oraz postanowien umownych.

Ksiegowania na kontach ujetych w niniejszym planie kont dokonywane sg w komputerowych
urzgdzeniach ksiegowych dzialajgcych na podstawie programéw komputerowych firmy
RADIX z Gdanska w systemie finansowo -ksiegowym FKB, podsystem FKJ - stuzy do obstugi
kont Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku.

Transze dofinansowania przekazywane sg na wyodrebniony dla Projektu rachunek bankowy
nr 24893700070000190620000180 Gminy Wyrzysk, prowadzonego w Banku Spétdzielczym
w Biatosliwiu; a nastepnie niezwlocznie przekazywane sg przez Gming Wyrzysk na
wyodrgbniony rachunek bankowy nr 12893700070000192220000070 Miejsko-Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku, prowadzonego w Banku Spéldzielczym w
Biatosliwiu; na ktorym dokonywane sa przeptywy finansowe zwigzane z realizacjg projektu.

Dla potrzeb Projektéw w ramach WRPO 2014 — 2020 prowadzony jest oddzielny system
rachunkowo$ci — odrebna ewidencja ksicgowa. w rozbiciu na dzial. rozdzial i paragraf
klasyfikacji budzetowej oraz zrodta finansowania danego projektu.

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
poszczegblnych operacji zwigzanych z Projektem, zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Finans6w w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.
Wprowadzone dodatkowe konta analityczne pozwalaja na wyodrebnienie zdarzen zwigzanych
tylko z dang operacja, w ukladzie umozliwiajacym spelnienie wymagaf w zakresie
sprawozdawczosci i kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia z komputerowego
systemu ksiggowego. Wyodrebnienie obowiazuje dla wszystkich zespotéw kont, na ktérych
bedzie dokonywana ewidencja zdarzefi zwigzanych z operacja.

Dla zadania pod nazwa ,,Aktywna integracja w gminie Wyrzysk”

wyodrebniono w ramach tej klasyfikacji (853/85395/paragraf wydatkow) konta analityczne
z koncéowkg 01, 02, 03, 04 i 05... — odpowiadajace zadaniom realizowanym w ramach
projektu zgodnie z budzetem projektu.




W jednostce (Miej sko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyrzysku) podstawg zapisu
ksiggowego jest wyciag bankowy.

W planie finansowym (MGOPS) wydatki na realizacje Projektéw w ramach dziatania 6.1

. ,Aktywizacja zawodowa os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy ” objetego WRPO na lata
2014 - 2020 ujete s3 w dziale 853 »Pozostale dzialania w zakresie polityki spotecznej”, rozdziat-
85395: ,,Pozostata dziatalnosé™.

Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na srodki unijne z odpowiednia czwartg

cyfrg klasyfikacji budzetowe;j ,,7”.

Dekretacja obejmuje konta na ktoérych dokonywane sa rozliczenia dochoddw 1 wydatkéw
dotyczace danego projektu.

Opis kont syntetycznych obejmuje procedury ich funkcjonowania wraz z zasadami
prowadzenia ewidencji analitycznej do kazdego konta.

Rozdzial 11
ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

1. Zasady ogélne
1) Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i
biezgco.
2) Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie
rzetelnego i wiernego obrazu wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi oraz
uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.
Dla osiagniecia tych celow stosuje si¢ rowniez:
- zasadg istotnosci,
- zasade przewagi tresci nad forma,
- zasadg ciagtosci,
- zasade kontynuacji dziatalnosci,
- zasad¢ wspotmiernosci,
- zasadg ostroznej wyceny,
- zasade kompletnosci.
3) Stosuje sie takze wynikajgce z ustawy o finansach publicznych zasady gospodarki
finansowe;j,
takie jak:
- zasada jawnosci i przejrzystosci,
- zasada klasyfikacji wydatkéw i dochodéw wedtug dzialéw, rozdzialéw i paragrafow,
- Wmowanie w terminie zaptaty dochodéw i wydatkéw, niezaleznic od rocznego
budzetu, ktérego dotyczg,
- yjmowanie wszystkich etapdw rozliczen poprzedzajacych platnosé¢ dochodow
1 wydatkow, a w zakresie wydatkéw rowniez zaangazowanie $rodkow,
- zasada sprawozdawczosci,
- zasada planowania,
- zasada, Zze wydatki ponoszone przez jednostke muszg by¢ dokonywane w oparciu
o zasadg celowosci, oszczednosci, efektywnosci oraz zgodnie z Prawem zaméwies
publicznych,



- zasada kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont:

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia.
2) Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartal, pétrocze, rok.
3) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wyrzysku
4) Podstaws zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédlowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sig¢ chronologicznie.
5) Wykazane w ksiegach rachunkowych na dziefi ich zamknigcia stany aktywow i pasywow,
ujmuje sic w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.
6) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu "System
Finansowo -Ksiegowy” firmy RADIX Gdarisk. System FKB podsystem FKJ stuzy do obstugi
kont Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku oraz w formie tabelaryczne]
przy uzyciu programu EXCEL.
7) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie sprawozdawczym. Terminy ostatecznego
zaksiggowania operacji gospodarczych danego miesigca nie mogg przekracza¢ 9 dnia
nastepnego miesigca (jest to zwiazane z nieprzekraczalnymi terminami sprawozdawczosci
budzetowej).
8) Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzagdzeniem MF o sprawozdawczosci
budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie wydatkéw dotyczacych projektu
realizowanego w ramach WRPO, jest cze¢scia sprawozdania zbiorczego Rb-28S MGOPS
Wyrzysk.
9) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw)
i sald wynikajacych z:
- ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z
zasadg podwdjnego zapisu,
- ksiegi pomocniczych (ewidencja analityczna),
- zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.
11) Ksiega gtéwna odzwierciedla zapisy w ujgciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze stanowia
uszczegOlowienie ksiggi glowne;j.
12) Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiggi
gléwnej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.
13) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych
zewnetrznych i wewnetrznych. Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich
grupowaniu i dekretowaniu.
14) Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.
15) Zapisy poszczegdlnych operacji gospodarczych zawierajgcych co najmniej:
- date ksiggowania,
- wewnetrzny numer ewidencyjny dokumentu ksiggowego,
- zewnetrzny numer dokumentu,
- date wystawienia dokumentu ksiggowego,
- opis operacji gospodarczej,
- kwota operacji (wartos¢),
- termin zaplaty.



16) Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastgpuje na kontach zespotu ,4” Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem
projektu.

17) Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno)
na tych samych stronach kont, na ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidtowa
wysokos¢ obrotéw i czytelnogé zapiséw ksiegowych.

18) Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreglenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za
niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerébek lub
poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

19) Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miare potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.

20) Konta wymienione w dziale III oparte s3 na wykazach kont z rozporzadzenia MF z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
obowiazujgce od 01.01.2011 roku.

Konta te s3 ograniczone o konta stuzagce do ksiegowania operacji gospodarczych nie
wystepujacych w jednostce przy realizacji projektu albo uzupetnione o konta zgodne, co do
tresci ekonomicznej z

odpowiednimi kontami planu kont.

21) Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont.

22) Program komputerowy umozliwia sporzgdzanie wydrukow przedstawiajacych przebieg
zaksiggowanych operacji na poszczegolnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

23) Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym nosniku danych.

24) Uzytkownikami systemu finansowo -ksiggowego sg gléwny ksiegowy, ksiegowi oraz
ksiegowy projektu. Kazdy uzytkownik przed podiaczeniem sie do systemu podaje hasto.

25) Szczegblowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione

sa w Instrukcji uzytkowe;j ,,System Finansowo - Ksiggowy ", opracowanej przez Systemy
Komputerowe RADIX w Gdarisku.

26) Koszty projektu »Wsparcie dla 0séb starszych niesamodzielnych i niepelosprawnych z
terenu gminy Wyrzysk” ksigguje si¢ w wartosci brutto,

27) Wydatki ksieguje siec w wartosci brutto.



Rozdzial 111
ZAKEADOWY PLAN KONT

1. Plan kont dla Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Dla projektu realizowanego wyodrgbniono w programie finansowo-ksiggowym Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku nastepujacy plan kont na podstawie planu
kont okreslonego w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

ALl Konta bilansowe

Zespdt 0 - Majgtek trwaly
011 - Srodki trwate
071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

137 — Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

228 — Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
750 - Przychody finansowe



Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

860 - Wynik finansowy

A.2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
994- Wkiad wlasny niepieniezny

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

B. Zasady funkcjonowania kont
I. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodka
trwalego.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartogci
poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktdre ujmuje sie na
koncie 071.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych,

b) ustalenia 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zespdl 1 - Srodki Pienigine i rachunki bankowe

130 - shuzy do ewidencji dochodéw i wydatkdéw realizowanych bezpogrednio z rachunku
biezgcego budzetu ( objetych planem finansowym). Ze wzgledu na wsp6lny rachunek bankowy
dla budzetu jst i jednostki Urzedu Miejskiego w Wyrzysku pomija sie prowadzenie ewidencji



dochodéw i wydatkow poprzez konto 222 i 223.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych z tytutu:

zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych — ewidencja szczegétowa
prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych — w korespondencji z
kontem 101, 141, 221 lub innym whasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych — ewidencja szczegéltowa
prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych — w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8§,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w
oparciu o wyciggi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzié¢ pelna zgodnos¢ zapisow migdzy
jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotoéw, co oznacza, ze do bltednych
zapisow, zwrotdw nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega na koniec roku budzetowego
przeksiegowaniu na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na stronge Wn konta 800.

137 - Rachunek Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki
europejskie. Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentdéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw mi¢dzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wpltyw tych $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyplyw tych srodkow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 137 powinna pozwala¢ na ustalanie stanu
srodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, w podziale na
zrédha ich pochodzenia.

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 uyjmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontami 137.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksi¢gowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 137.

225 — Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.



Na stronie Wn konta 225 uimuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu,

Na stronie Ma konta 225 — zobowigzania wobec budzetéw i wplaty do budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia: stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutu rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetéw,

228 — Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie¢ w szczegblnosci:
1) Okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi — w korespondencji z kontem 800,
2) Przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkow realizowanych ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom — w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma Kkonta 228 ujmuje si¢ w szczegélnosci wplyw srodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek — w korespondencji z kontem 137.

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczet spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,

Na stronie Ma konta 229 — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié:

Mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznodci i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz
podmiot6éw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienieznych i $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznoscei za prace wykonywana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) Wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) Wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzeni;

3) Warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodze;

4) Potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytuhu wynagrodzeti i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzefi.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszezen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach od 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie wyplate i zmniejszenie zobowiazan, a na stroniec Ma -



powstate zobowigzania,
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczego6lnosci poniesione koszty z tytutu zuzycia
materiatow i energii,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenie poniesionych kosztow z
tytulu zuzycia materialdw i energii oraz na dzieni bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztow zuzycia materialéw i energii na konto 860.

402 — Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obecych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczego6lnosci poniesione koszty ustug obcych,

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umdéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 404 yymuje si¢ w szczegolnosci kwote naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytuléw dokonywanych
na listach ptac). .

Na stronie Ma konta 404 ksicguje si¢ w szczegdlnosci korekty uprzednio
zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przenosi sie je na konto 860.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe] z tytulu réznego rodzaju
$wiadezen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczegélnosci poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci zmniejszenie kosztéw z tytulu
ubezpieczenia spotecznego i $wiadczefi na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi
sie je na konto 860.



409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
uj¢cia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeri majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci
finansowe;j 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegblnosci poniesione koszty z ww. tytulow,

Na stronie Ma konta 409 ich Zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z wyplata funduszu alimentacyjnego,
dozywiana, zasitkow celowych, zasitkow statych, zasitkow okresowych, wszelkich $wiadczei
rodzinnych.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i
papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie rézmice
kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodareczych, nalezne
jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego Jjednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosei przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego  straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
przeksiegowanie zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 130 ,,Rachunku biezacego
jednostki - subkonto dochodéw, przeksiggowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku
dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 810.

Na stronie Ma ujmuje sig w szczegblnosei przeksiggowanie pod data sprawozdania
finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 130 oraz wpltyw srodkéw
przeznaczonych na inwestycje. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza



stan funduszu jednostki.

810 - Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 ma stuzy¢ do ewidencji réwnowartosci wydatkéw dokonanych ze srodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji. Na stronic Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$¢ poniesionych
wydatkéw na finansowanie inwestycji. Po stronie Ma przeksiggowanie w koncu roku
obrotowego, salda konta 810 na konto 800 Fundusz jednostki. Na koniec roku konto 810 nie
wykazuje salda.

860 - Wynik finansowy

Ustalenie wyniku finansowego jednostki

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki

Na konto przenosi si¢ przychody dotyczace projektu - operacji pod datg 31.12,
Typowe zapisy: dekretacja

WN MA
1. Przychody operacji finansowych 750 860
2. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych 720 860
3. Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod 800 860

data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego
4, Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod 860 800
datg przyj¢cia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego

I1. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 shuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkdw strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych. Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow.
Plan wydatkéw i jego korekte ksigguje si¢ na stronie Wn, a rOwnowarto$¢ zrealizowanych
wydatkow oraz wydatki wygasle, niewygasajace, niezrealizowane na stronie Ma.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczna zgodnie z klasyfikacja budzetowa dzial, rozdziat,
paragraf.

994- Wkiad wilasny niepieni¢zny- stuzy do ewidencji wkiadu wiasnego niepieni¢znego
poniesiony przez osrodek przy realizacji projektu. Na stronie MA konta ujmuje si¢ przypis
wkladu wlasnego niepieni¢znego na podstawie dokumentéw przedstawionych przez komdrki
organizacyjne . Na stronie WN ujmuje si¢ wyksiegowanie wkladu wlasnego niepieni¢znego



Na podstawie dokumentu PK ( polecenie ksiggowania) w wysokosci poniesionego wkladu
niepienieznego w danym roku budzetowym.

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje sie réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym oraz réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty
wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw czyli
wartos¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta prowadzona Jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych. _

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 05/2017
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 29.09.2017r.

INSTRUKCJA
KONTROLI I OBIEGU I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WYRZYSKU
DLA OPERACJI WSPOLFINANSOWANYCH Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO OBJETEGO WIELKOPOLSKIM REGIONALNYM
PROGRAMEM OPERACYJNYM NA LATA 2014 - 2020

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

1. Instrukcja okre$la zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych w

Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku w ramach realizowanych
projektow

ze $rodkéw Unii Europejskie;j.
2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke

rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu 1 archiwizacji dokumentéw ksiggowych
na

podstawie przepiséw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. tj. z2009 r. Nr 152, poz. 1223

Ze zm.),

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

3) zasad finansowania WRPO 2014 - 2020,

Rozdzial II
Dowody ksiegowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami Zrédlowymi).

2. Dowéd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanego projektu. Podstawa zapisow w

ksigegach
rachunkowych sg wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

3. Dowody sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych dokonywanych w sposéb
prawidtowy, zapewniajacy:
1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowigzkow.

4, Zapiséw w ksiegach dokonuje si¢ na podstawie:



1) dowodéw ksiegowych:
- wewngtrznych - dotyczacych operacji wewnatrz jednostki, wystawianych przez
wlasnych
pracownikow,
- obcych zewnetrznych - otrzymywanych od kontrahentéw,
2) dowodéw ksiegowych zbiorezych wystawianych przez jednostke, shuzacych do
dokonywania
tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych,
3) dowodéw korygujacych poprzednie zapisy - faktury, rachunki i polecenie ksiegowania,
4) dowodéw zastepczych, wystawianych do czasu otrzymania obcego zewnetrznego
dowodu zrédtowego - tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
dowodu Zrédlowego,
5) dowodow rozliczeniowych - wmujacych juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.
5. Za téwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza sig zapisy w ksi¢gach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzer tacznosci, komputerowych
nosnikéw
danych lub tworzenie wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione
CO najmniej nastepujace warunki:
1) uzyskajg one trwale czytelna postat, zgodng z trescia odpowiednich dowodéw
ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identyczno$ci zapisow,
4) dane Zrédlowe w miejscu ich powstawania s3 odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy
ich niezmienno$é przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiegowych.
6. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,
3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
4) date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji, ktérej dowdd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy
podanie
jednej daty),
5) przedmiot i wartoéé operacji gospodarczej oraz ilosciowe Jej okreSlenie, jezeli operacja
jest
wymierna w jednostkach naturalnych,
6) podpis wystawcy dowodu, jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktérej 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 ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
przez



wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis.
7. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

- zawiera¢ zapisy dokonane w sposdb trwaty, wypelniony czytelnie, r¢cznie (pidrem,
dtugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupelnieniu,

- by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczeg6lnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposOb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

- mie¢ poszczegolne pola (rubryki) wypehlione zgodnie z przeznaczeniem,

- byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow

rachunkowych,

- by¢ kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji,
ktéra dokumentuje,

- zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w ust. 6

- zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

- posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych - numeracja musi
by¢ ciagta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

- w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych by¢ sporzgdzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw Zrédlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym

prawidlowo
wypetnione,
- pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.
8. Dowod ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim.
9. Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogoblnie

przyjetych w jezyku polskim.

10. Jesli okreslone operacje gospodarcze s udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu stanowi
podstawe

zapisu w ksiegach rachunkowych.

11. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej.
Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.
12.Zasady wyrazone w ust. 11 nie majg zastosowania do dowoddw ksiegowych, dla
ktérych zostato: ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowoddéw obeych.
13. Dokumenty ksiggowe wlasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego
pracownikow:
1) wydzial finansowo - ksiegowy
- przelewy elektroniczne,
- sprawozdania finansowe i budzetowe,
- dowody ksigegowe PK polecenie ksiegowania,
- deklaracje podatkowe.



Rozdzial ITI
Kontrola dowodow ksiegowych

1. Kazdy dowéd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej Iub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokument6w, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodow ksiggowych dokonuje sie pod wzgledem:

- zgodnosci z ustawa o zamdéwieniach publicznych - sprawdzenie zgodnosci przedmiotu
zamOwienia, trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowe;j
oraz wartosci,

- merytorycznym,

- formalno - rachunkowym.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodamosci i legalnosci
operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez

wlasciwe

jednostki

4. 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 byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w

okresie, w ktérym zostala dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane, czy zostaly wykonane w Sposéb

rzetelny

i zgodnie z obowigzujacymi normami,
6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy;, wzglednie czy ztozono zaméwienie zgodnie z
obowigzujgcymi
przepisami w zakresie udzielania zaméwiesi publicznych,
7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazuj acym prawem.

5. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ sprawg - zatrudniony do realizacji projektu koordynator Projektu.
Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

- humer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
- informacja o wspétfinansowaniu projektu z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2) opisie operacji gospodarczej:

- nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu i numer
pozycji oraz nazwe z wniosku o dofinansowanie Iub nazwg kategorii kosztow,

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),

- kwota kwalifikowana,

- potwierdzenie wykonania ustugi - adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi,

- informacje o poprawnosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej zatwierdzone przez



upowaznione przez Beneficjenta osoby.
3) adnotacj¢ o =zastosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych lub zasady
konkurencyjnosci.

6. Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika

jednostki.- '

Koordynator projektu.
7. Kontrolujagcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej umieszcza na odwrocie
dokumentu -

na pieczatce - date oraz parafe.

8. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnos$ci na sprawdzeniu czy:

1) dowod ksiggowy posiada cechy dowoddéw ksiggowych wymaganych ustawg o
rachunkowosci,
2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

9. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiegowania dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

10. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika jednostki
Gléwny ksiggowy.

11. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu - na pieczeci date oraz parafe.

12. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez przygotowanie
dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajgcej
kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczba i stownie, oraz zadbanie o to, by dowdd ksiegowy
zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez osoby upowaznione. Nalezy réwniez zadekretowaé dokument

zgodnie
z przyjetym planem kont dla projektu.

13. Sprawdzony pod wzgl¢dem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest

podstawg
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktdrej

dotyczy 1
zatwierdzenia do realizacji ksiggowej (zaptaty) przez kierownika jednostki oraz gtdéwnego
ksiggowego. Podpis gtéwnego ksiggowego na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie
wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym
zgodnie z art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial IV
Obieg dowodéw ksiegowych

1. Obieg dokumentdéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do Miegjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej z
zewnatrz,
az do momentu ich zakwalifikowania 1 uj¢cia w ksiegach rachunkowych.
2. Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga
pocztowg



dokumentéw do pracownika zajmujacego si¢ korespondencja w MGOPS, ktéry rejestruje go
poprzez nadanie kolejnego numeru z dziennika korespondencji. Nastepnic dowody
ksiggowe
trafiajg do Koordynatora projektu.
3. Poszczegélne dowody majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy
Zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowacé
nastepujace zasady:
- terminowosci - przestrzeganie terminéw, skrocenie do minimum czasu przetwarzania
dokumentéw przez poszczegolne ogniwa,
- systematycznosci - wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w
sposéb ’
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu nagromadzeniu prac,
powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,
- czgstotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
- odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do
tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich
sprawdzenia,
- samokontroli obiegu - poszczegélne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciagly
ruch

obiegowy.
4. Koordynator projektu dokonuje wstepnej oceny celowosci poprzez umieszczenie
merytorycznego

uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego. Ponadto wszystkie
dowody

zakupu podlegajg sprawdzeniu przez koordynatora pod wzgledem zgodnosci zakupu z
prawem

zamdwien publicznych. Nastgpnie dokument zostaje przekazany do Gtéwnego ksiegowego

w celu sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym oraz sprawdzenie pod wzgledem

formalno - rachunkowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw a takze w celu
dokonania

dekretacji. Jezeli ksiggowy nie stwierdza zadnych nieprawidlowosci dokument trafia do

‘kierownika w celu zatwierdzenia do wyplaty. Jezeli natomiast ksiegowy stwierdza

nieprawidlowosci, zwraca dokument koordynatorowi projektu lub informuje o tym
niezwlocznie

kierownika i w zaleznosci od rodzaju bledu podejmowane sg odpowiednie kroki. Dale;j
dokument

zostaje przekazany do ksiggowosci w celu dokonania zaptaty, po uprzednim podpisaniu
przelewu

przez osoby upowaznione. Przelewy dokonywane s3 drogg elektroniczng za pomoca
programu

HOME BANKING.
5. Przygotowanie dowodéw do ksiegowania polega na:

1) segregacji dowodow:

- Wylgczeniu z catosci dowod6w tych, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja
operacji
gospodarczych),



- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy,
- kontroli kompletnosci dowodéw na okre$lony dzien, dekade.
2) sprawdzeniu prawidtowosci dowodow,
3) oznaczeniu sposobu ksiegowania (dekretowanie):
- nadaniu dowodom ksiggowym kolejnych numeréw, w celu uniemozliwienia
wielokrotnego
ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowod jest zaopatrzony w
niepowtarzalny numer ewidencyjny,
- wskazaniu na jakich kontach dowdd ma by¢ zaksiggowany,
- okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,
- podpisaniu dekretu przez Glownego ksiegowego.

Rozdzial V
Rodzaje dowoddéw ksiggowych

1. Dowody bankowe:
- wycigg bankowy - jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga dodatkowych podpiséw
oraz
stempla bankowego,
- polecenie przelewu,
2. Dowody stwierdzajace powstanie zobowiazania i naleznosci, dowody rozliczeniowe:
- faktury, rachunki, noty obcigzeniowe,
- decyzje, polecenia ksiggowania,
~ deklaracja podatkowa,
- sprawozdania finansowe.
3. Dowody dotyczace srodkow trwatych:
- dowdd OT - przyjecie srodka trwatego,
- dowod PT - przekazanie $rodka trwatego,
- dowdd LT - likwidacja $rodka trwatego.

Rozdzial VI
Przechowywanie i archiwizowanie dowod6w ksiggowych oraz dokumentéw projektu

1. Dokumenty przechowywane sa wedtug grup tematycznych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
dla

organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych w archiwum Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy

Spolecznej w Wyrzysku ul. Bydgoska 38
2. Dokumentacja ksiggowa projektu gromadzona jest w oddzielnych segregatorach.
Zatwierdzone

roczne sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowywaniu.

Zgodnie z trescig umowy o dofinansowaniu projektu realizowanego w ramach WRPO na lata
2014-

2020 beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z
przyznang

pomoca 5 lat od dnia dokonania ostatniej ptatnosci.

Do dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu zalicza si¢ przede wszystkim:

- oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalgcznikéw (oryginatow lub kopii



potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),

- oryginat umowy dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej

aneksow,

- oryginaty korespondencji dotyczacej projektu, w szezegdlnosei informacje dotyczace

zmian

niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o poswiadczaniu wnioskéw o
platnosé,

dokonaniu platnosci, zatwierdzaniu sprawozdan itp.,

- oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o platnosé pelniacych funkcje
sprawozdawczg),

- oryginaly wnioskéw o platnos¢ wraz z zalacznikami, w tym oryginaty dokumentow
potwierdzajacych poniesienie kosztéw ( faktury, rachunki, wyciagi z rachunku

bankowego itp),

- wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkéw trwatych,

- oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obshugi, no$niki elektroniczne dotyczace oprogramowania, protokoty odbioru,

- oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych
umow,

- oryginaly dokumentéw zaméwieni publicznych: ogloszenia o zaméwieniu i o udzieleniu
zamowienia, dokument potwicrdzajacy przekazanie ogloszeri do dziennikéw
(biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkéw zamoéwienia wraz z zatgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokoty
z postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz z zatacznikami, dokumentacja dotyczaca
protestow itp.),

- dokumentacja o charakterze organizacyjnym: powolanie Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont, instrukcja

obiegu
1 archiwizowania dokumentéw ksiegowych, itp.

- oryginaly materialéw promocyjnych: ulotki, plakaty, notesy, dlugopisy, kalendarze oraz
oryginaly gazet i czasopism, w kt6rych zamieszczono ogloszenia i inne informacje o
realizowanym projekcie pn. ,, Wsparcie dla os6b starszych niesamodzielnych
1 niepenosprawnych z terenu gminy Wyrzysk”,

- oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystgpienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci).

3. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalno$é i tatwosé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sie:

1) nazwg jednostki do ktérej naleza,

2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

3) symbolem kwalifikacyjnych akt (kategoria B-5),

4) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

5) pierwszym i ostatnim nr dowod6w ksiggowych.

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych ochrona danych i ich archiwizacja, polega na
stosowaniu

srodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezertwowych kopii

zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia

trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego

do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw



komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, przez stosowanie
odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

5. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na noénikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 3, zapisy te powinny by¢é
wydrukowane w terminach nie p6zZniejszych niz na koniec roku obrotowego.

6. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spoteczne;j
w Wyrzysku w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

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 0sdb, ktore je spowodowaly.

W



