ZARZADZENIE Nr 28/2020
WOJTA GMINY LUKTA

z dnia 15 maja 2020 roku

w sprawie wprowadzenia: ,Instrukcji sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w

gminie Lukta dla projektow realizowanych lub wspdétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej”.

Na podstawie przepisdw art. 8 ust. 2 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z p6zn. zm.) oraz szczeg6lnych ustalen zawartych w art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pdzn.
zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 342),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,,Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w gminie tukta

dla projektow realizowanych lub wspétfinansowanych ze Srodkdw Unii Europejskiej”, stanowigca

Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wjta Gminy tukta z dnia 15.05.2020r.

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w gminie Lukta dla

projektow realizowanych lub wspétfinansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskiej

Rozdziat |

Postanowienia og6lne

§ 1

Niniejsza Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w
ramach realizowanych projektdw ze $srodkow UE.

W zakresie nieuregulowanym niniejszg Instrukcjg obowigzujg odrebne zarzadzenia Wdjta Gminy Lukta i
ogolnie obowigzujgce przepisy prawa.
Rozdziat 11
Dowody ksiegowe

§2.

Pojecie dowodu ksiegowego

1

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

Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreSlonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowad:

- dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub czasie),

trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiega usunieciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknieciu z
uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie muszg odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie istniejacy),

- kompletno$¢ danych (dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej elementy
okre$lone w 8§ 3 niniejszej Instrukcji),

chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddéw
ksiegowych),

- systematycznosé numerowania dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju musza posiadac
numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu ksiegowego (np. dowody podigczone pod wycigg bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym),



- poprawno$¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i
niniejszg Instrukcja,

- poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

- poprawnos$¢ rachunkowa, tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyKki,

- podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawieraé dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:
- dokumentu - prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa,

- dowodowag - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpity w okreslonym
miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilosciowym - dowo6d w sensie prawa materialnego,

- ksiegowag - jest podstawg do ksiegowania,

- kontrolng - pozwala na kontrole analityczng /Zr6dtowa/ dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

§3.

Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1
2)
3)
4)
5)

6)

okreslenie rodzaju dowodu,

numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktdrej
dowdd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy (jezeli data
operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),
przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie, jezeli operacjajest wymierna w
jednostkach naturalnych,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami oséb odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) przez wskazanie
kont, na ktérych widnieje dokonany zapis.

§4.

Zasady sporzadzania dowoddw ksiegowych

1

2.

4.

Tre$¢ dowodu powinna byé petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogdlnie przyjetych
w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sag udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami lub

egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat dowodu stanowi podstawe zapisu w
ksiegach rachunkowych.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawia¢ mozna wytgcznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu lub liczby, w spos6b pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotng oraz tekst wiasciwy lub liczbe
wiasciwa.

Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiegowym powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby

uprawnionej idate. Zasady te stosuje sie wytgcznie do dowodow ksiegowych, dla ktérych nie istnieje
ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno
stosowac do dowoddéw obcych, ktére moga by¢ poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody witasne zewnetrzne przestane kontrahentowi moga by¢
poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.



Rozdziat Il
Kontrola dowodoéw ksiegowych

§5.

1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiegowej, kasowej
lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z
przepisami normujgcymi budowe dokumentéw, samych dokumentow oraz prawidtowosci operacji
gospodarczych, ktérych te dokumenty dotyczg.

2. Sprawdzenia dowoddw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym.

Rozdziat IV
Kontrola merytoryczna

86.

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
zawartych w nich danych, celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostata dokonana,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce wykonania
rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z
obowigzujgcymi normami

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono
zamOwienie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

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

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

3. Kontrola merytoryczna przez upowaznione osoby polega na dokonaniu opisu na dokumencie w zakresie
potwierdzenia dostarczenia dostawy, wykonania ustugi - adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostaw.
Ponadto w celu potwierdzenia wykonania rob6t budowlanych dotgcza sie do dokumentu protoko6t odbioru
jezeli obowigzek jego sporzadzenia wynika z tresci umowy.

4. Kontroli merytorycznej dokonujg wytgcznie osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

5. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczeg6lno$ci umieszcza date dokonania kontroli i witasnoreczny
podpis.

Pracownik zajmujacy sie rozliczaniem finansowym projektu umieszcza na wszystkich dokumentach
ksiegowych dotyczacych projektu (oryginaty) opis majacy na celu powigzanie wydatku z budzetem
realizowanego projektu. Opis dokumentu ksiegowego powinien by¢ zgodny z aktualng instrukcjg wniosku
beneficjenta o ptatnos¢.

Potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych. Potwierdzenia dokonuje pracownik upowazniony do kontroli merytorycznej.



Rozdziat V
Kontrola formalno - rachunkowa

87.
1. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
- dowod ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3 niniejszej Instrukcji,

- czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzulg o
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

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

3. Kontroli formalno -rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez Wéjta Gminy.

4. Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci umieszcza date dokonania kontroli i
wiasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy rowniez:

- przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajace;j
kwote, na ktéra opiewa dowdd oraz zadbanie o to , by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i
zatwierdzony / przed zaksiegowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione,

- dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu finansowanego lub
wspdtfinansowanego ze srodkéw UE.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym iformalno - rachunkowym dokumentjest podstawg
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnoS$ci operacji gospodarczej, ktérej dotyczy i
zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez Skarbnika oraz Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdziat VI
Schemat obiegu dokumentow

§8.
Obieg dokumentéw ksiegowych w gminie Lukta dla projektow realizowanych lub wspoétfinansowanych ze

$§rodkdw Unii Europejskiej odbywa sie w ponizszy sposdb:

Dokument
sporzadza i Dokument zatwierdza /
Dokument wystawia akceptuje Przeznaczenie dowodu
Lp. Nazwa Stanowisko Komorka Nr egz.
instytucja
organizujaca
Opracowanie i ztozenie konkurs /
1 whiosku o Stanowisko Wojt 2/1
dofinansowanie projektu ~ Wyznaczone przez Stanowisko
Wdjta wyznaczone

przez Wojta



instytucja
organizujaca

Podpisanie umowy o Wjt/ konkurs /
dofi i Skarbnik 2
ofinansowanie arbni Stanowisko
wyznaczone
przez Wojta
instytucja
Korespondencja organizujgca
wychodzaca i Stanowisko konkurs /
przychodzaca dotyczaca  wyznaczone przez Wjt 171
projektu- sprawy Wojta Stanowisko
merytoryczne wyznaczone
przez Wojta
. instytucja
Korespondencja o
. . organizujaca
wychodzaca i Stanowisko konkurs /
Wajt ) m
przychpdzaca dotyczaca wyznaczcl).ne przez j Stanowisko
projektu - sprawy Wojta
i wyznaczone
finansowe .
przez Wojta
. Referat
Faktury, rachunki Wojt . 1
Finansowy
instytucja
organizujgca
Stanowisko -
Sporzadzenie i ztozenie Wjt/ konkurs /
05k ' iy wyznaczone przez Skarbnik m
whniosku o ptatno$¢ Wejta arbni Stanowisko
wyznaczone
przez Wojta
Rozdziat VI

Postanowienia koricowe

§9.

Postanowienia niniejszej Instrukcji obowigzujg wszystkich Pracownikéw zwigzanych z ubieganiem sie
oraz rozliczaniem projektow realizowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w
gminie Lukta.

woJT

mgr inz. Robert Malinowski



