.
                                                                                                                 ZAŁĄCZNIK NR 1
                                                                                                             do Zarządzenia nr  27

                                                                                                                Starosty Włocławskiego 

                                                                                                             z dnia 28.10.2013r

Zasady (polityka) rachunkowości  dla  projektów    

w ramach Programu Operacyjnego  Kapitał Ludzki współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego  realizowanych przez Starostwo Powiatowe we Włocławku.

I Podstawą prowadzenia rachunkowości w Starostwie Powiatowym  we Włocławku  stanowi dokumentacja przyjętych zasad opracowanych na podstawie:

 Ustawy z dnia 29 września  1994r o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. 2013r   

  poz. 330) i szczególnych ustaleń zawartych w art. 40 ustawy z 27.8.2009 r. 

o finansach publicznych (Dz. U. 2013r.poz.885) oraz w:

- rozporządzeniu Ministra Finansów z 5.7.2010 r. w sprawie szczególnych zasad ra​chunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorzą​du terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mają​cych siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013r poz.289),

- rozporządzeniu Ministra Finansów z 3.2.2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 20, póz. 103 ze zm.),

-rozporządzeniu Ministra Finansów z 2.marca.2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfi​kacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38,poz.207;ost.zm.2013r poz.215) 

Celem prowadzenia  rachunkowości jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej Projektu współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

Księgi rachunkowe

1.W księgach rachunkowych dokonuje się ewidencji operacji gospodarczych na podstawie dowodów księgowych.

2. Prowadzona ewidencja operacji gospodarczych:

    1) dostarcza w szczególności informacji o stopniu realizacji zadań, o ilości i wartości posiadanych środków oraz źródłach ich pochodzenia, a także prawidłowości wykorzystania środków;

       2) pozwala uzyskiwać odpowiednie dane do sporządzenia sprawozdań budżetowych, 

finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem państwa, urzędem skarbowym i z ZUS, do których jednostka zostało zobowiązana.

 3.Księgi rachunkowe winny być prowadzone:

      1) rzetelnie;

      2) bezbłędnie;

      3) sprawdzalnie;

      4) bieżąco.

4. Księgi rachunkowe uznaje się za:

      1) rzetelne, jeżeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlają stan rzeczywisty;

     2) prowadzone bezbłędnie, jeżeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksięgowania w danym miesiącu dowody księgowe, zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłędność działania stosowanych procedur obliczeniowych;

     3) sprawdzalne, jeżeli umożliwiają stwierdzenie poprawności dokonanych w nich zapisów, 

    stanów (sald) oraz działania stosownych procedur obliczeniowych, a w szczególności:

    -  udokumentowanie zapisów pozwala na identyfikację dowodów i sposobu ich zapisania 

w księgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

    - zapisy są uporządkowane chronologicznie i systematycznie według kryteriów klasyfikacyjnych umożliwiających sporządzenie sprawozdań finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeń finansowych,

    - zapewniona jest kontrola kompletności  zbiorów systemu rachunkowości oraz parametrów 

    przetwarzania danych,

    -  zapewniony jest dostęp do zbiorów danych pozwalających na uzyskanie w dowolnym czasie,     za dowolnie wybrany okres, jasnych i zrozumiałych informacji o treści zapisów

dokonanych w księgach rachunkowych,

   4) prowadzone są na bieżąco, jeżeli:

  - pochodzące z nich informacje umożliwiają sporządzenie w terminie sprawozdań finansowych  i innych, sprawozdań, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeń finansowych,

 -  zestawienia obrotów i sald księgi głównej są sporządzane za poszczególne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niż na koniec miesiąca, a za rok obrotowy- nie później niż do 85 dnia po dniu bilansowym,

5. Dowody księgowe po ich zaksięgowaniu gromadzone są w segregatorach, oznakowane rokiem którego dotyczą, wskazaniem pierwszego i ostatniego numeru dowodu księgowego znajdującego się w segregatorze oraz oznaczone obowiązującym logotypem do oznaczania projektu.
Okres przechowywania dowodów księgowych – 10 lat, licząc od dnia przyznania dofinansowania.
Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych (tj.31.grunia każdego roku) przeprowadza się okresową inwentaryzację wszystkich składników majątkowych zakupionych z środków EFS.
Zakres ustaleń objętych zakładowym planem kont obejmuje:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, który biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym – rozliczeniowym jest miesiąc/kwartał/półrocze/rok

3. Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim

4. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią dowody księgowe stwierdzające  dokonanie operacji gospodarczej, zwane “dowodami źródłowymi” Zapisy zdarzeń gospodarczych  w księgach rachunkowych ujmuje się chronologicznie.

5. Wykazane w księgach rachunkowych  na dzień ich zamknięcia stany aktywów i pasywów , ujmuje się w tej samej wysokości w bilansie otwarcia następnego roku obrotowego.

6. Księgi rachunkowe prowadzi się techniką komputerową  przy użyciu programu księgowości  budżetowej i planowania autorstwa firmy U.I.INFO- SYSTEM, Romana i Tadeusz Groszka s.c. ul. Piłsudskiego 31/240 05-120 Legionowo.

7. Zapisy w księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie dowodów księgowych:

- zewnętrznych (faktury, rachunki, noty księgowe, wyciągi bankowe)

- wewnętrznych (listy płac, delegacje, dowody PK, umowa na używanie do celów służbowych u pracodawcy samochodu prywatnego)

8. Każdy dowód księgowy powinien odzwierciedlać  rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od  błędów rachunkowych.

9. Księgi rachunkowe prowadzić należy na bieżąco i rzetelnie, właściwie kwalifikując dowody księgowe w odniesieniu do klasyfikacji budżetowej  oraz zakładowego planu kont.

10. Rozliczenie i grupowanie kosztów następuje na kontach zespołu “4” z zachowaniem zgodności  wydatków z zatwierdzonym budżetem projektu.

11. Dochody i wydatki projektu klasyfikuje sie według działów i rozdziałów i paragrafów, zgodnie z klasyfikacją budżetowa

12. Wydatki  w ramach projektu muszą być realizowane:

 -  w sposób celowy i oszczędny

 -  umożliwiający terminową realizację zadań,

 - w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

 - zgodnie z zasadami określonymi  w przepisach  ustawy Prawo zamówień publicznych,

 - nie powodując naruszeń dyscypliny budżetowej w rozumieniu Rozdz. 1 Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r o odpowiedzialności  za naruszenie  dyscypliny finansów publicznych.

13. Korygowanie zapisów następuje na podstawie dokumentu korygującego zewnętrznego lub wewnętrznego  PK – polecenie księgowania. Poprawianie zapisów  w księgach rachunkowych  należy dokonywać poprzez korektę zapisów ujemnych(tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na których nastąpił błędny zapis. Zapewni to prawidłową  wysokość obrotów  i czytelność zapisów księgowych.

14. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty  z utrzymaniem czytelności błędnego zapisu i wpisanie poprawnej treści.Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach księgowych wymazań, przeróbek lub poprawiania pojedyńczych  liter lub cyfr.

15. Plan kont może być uzupełniony, w miarę potrzeby, o właściwe konta planu kont dla budżetu i jst.

16. Konta  wymienione w załączniku nr 1  oparte są na wykazach kont  Stosownie do przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z 2.marca.2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38, póz. 207; ost. zm. Dz. U. 2013r poz.215) 

17. Ewidencja  operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityk przewidzianym w zdefiniowanym planie  kont (paragraf). Program komputerowy umożliwia  sporządzenie wydruków przedstawiających  przebieg zaksięgowanych operacji na poszczególnych  kontach z podaniem kont przeciwstawnych

18. Kopie bezpieczeństwa  sporządza sie na serwerze -  dziennie.
19. Użytkownikami systemu komputerowego jest Wydział Finansowo- Księgowy. Każdy użytkownik ma swoje indywidualne hasło dostępu.

20. Listy płac sporządzane są odrębnie dla pracowników projektu.

21. Podstawą zapisów księgowych w przypadku  umów cywilnoprawnych  są rachunki/faktury wystawione przez zleceniobiorców.

PLAN KONT DLA  PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI

KONTA BILANSOWE

BUDŻET POWIATU

133 – Rachunek budżetu

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych

224 – Rozrachunki budżetu”
240 – Pozostałe rozrachunki

901 – Dochody budżetu

902 -  Wydatki budżetowe

STAROSTWO POWIATOWE WE WŁOCŁAWKU

Zespół 1 - “ Środki pieniężne i rachunki bankowe”

137 – Rachunek środków pochodzących ze źródeł  zagranicznych niepodlegających zwrotowi 

141 – Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 - “ Rozrachunki i  roszczenia”

201 - “Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

225 - “Rozrachunki z budżetami”

223 -   'Rozliczenie wydatków budżetowych"
224 – Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich

229 - “Pozostałe  rozrachunki publiczno prawne”

231 - “ Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

234 - “Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

240 - “pozostałe rozrachunki”

Zespół 4 - “Koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

401 - “Zużycie materiałów i energii”

402 – 'Usługi obce”

404 - “Wynagrodzenia”

405 - “Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”

409 - “Pozostałe koszty rodzajowe”

Zespół 8 - “Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - “Fundusz jednostki”

860 - “Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe

980 -  “Plan wydatków budżetowych”

998 - “Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

999 - “Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

975 – „ Wydatki strukturalne”
OPIS KONT BILANSOWYCH

1) Konto 133 „RACHUNEK BUDŻETU" -służy w starostwie do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane są wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych w związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką, a bankiem. W razie stwierdzenia błędu w dokumencie bankowym, księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu.

Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu.

2)Konto 223 „ROZLICZENIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH"- służy do ewidencji rozliczeń z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi(które prowadzą gospodarkę finansową jako jednostka budżetowa) z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych. Na stronie Wn ujmuje się przelane  z rachunku budżetu na pokrycie wydatków powiatowych jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133, przekazane środki na pokrycie wydatków realizowanych ze źródeł zagranicznych  innym jednostką.

Po stronie Ma wydatki dokonane przez powiatowe jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902

oraz wydatki zrealizowane wynikające z okresowych sprawozdań ze źródeł zagranicznych  w korespondencji z kontem 902. 

Ewidencja szczegółowa jest prowadzona wg poszczególnych powiatowych jednostek organizacyjnych., oraz poszczególnych projektów ze środków  EFS.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych , lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.

3)Konto 224   „ROZRACHUNKI BUDŻETU” -  służy w starostwie do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:

- rozrachunków z tytułu dotacji z EFS

 Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności i zobowiązań według poszczególnych projektów. Konto  może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań . 
3)Konto 240 „POZOSTAŁE ROZRACHUNKI"- konto 240 służy w starostwie do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260. Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunku według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

4)Konto 901 „DOCHODY BUDŻETU"- konto 901 służy w starostwie do ewidencji dochodów budżetu samorządu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:

1) na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, w korespondencji z  kontem 222,

2) na podstawie sprawozdań innych organów,  w zakresie dochodów budżetów jednostek samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy w korespondencji z kontem 224

4) z innych tytułów, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 133

6) pochodzące z budżetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961.

5) Konto 902 „WYDATKI BUDŻETU"- konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki:

1) jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań budżetowych, oraz wydatki zrealizowane ze źródeł zagranicznych wynikające z okresowych sprawozdań w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. 

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 137 „RACHUNEK SRODKÓW POCHODZĄCYCH ZE ŹRÓDEŁ ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJĄCYCH ZWROTOWI”

- służy w starostwie do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach  środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi .

Na koncie dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między księgowością starostwa, a księgowością banku.

Prowadzona ewidencja szczegółowa zapewnia podział środków według rachunków bankowych- według poszczególnych projektów, programów oraz podziałki klasyfikacji.

Konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pochodzących ze źródeł  zagranicznych niepodlegających zwrotowi.

Konto  141  “ŚRODKI PIENIĘŻNE W DRODZE”

Konto służy w starostwie do ewidencji środków pieniężnych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 w starostwie ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma  - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.

Środki pieniężne w drodze będą ewidencjonowane tylko na przełomie okresu sprawozdawczego.

Konto  141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Konto 201 „ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI I ODBIORCAMI"- służy w starostwie do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw.

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według poszczególnych kontrahentów z podziałem na dostawców i odbiorców.

Konto może mieć dwa sald. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma- stan zobowiązań.

Konto 225 „ROZRACHUNKI Z BUDŻETAMI"- służy do ewidencji rozrachunków z budżetami z tytułu dotacji, podatków, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.

Ewidencję szczegółową prowadzi się według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie:

1) podatek od osób fizycznych,

2) podatek VAT,

3) dotacje.

Konto może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma- stan zobowiązań wobec budżetów.

Konto 223  ROZLICZENIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH” - służy w starostwie do ewidencji i rozliczeń zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów  i projektów realizowanych ze środków europejskich. Na stronie Wn  konta 223 ujmuje się zwrot dysponentowi wyższego stopnia niewykorzystanych do końca roku środków na wydatki w korespondencji z kontem 137 oraz roczne przeniesienie na podstawie sprawozdań budżetowych zrealizowanych wydatków budżetowych w ramach projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 800.  Na stronie Ma  konta 223 ujmuje się wpływ środków otrzymanych od dysponenta wyższego stopnia  na pokrycie wydatków budżetowych , w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych  ze  środków europejskich  w korespondencji z kontem 137. Ewidencję szczegółową prowadzi się w rozbiciu na poszczególne programy .

Konto   224  „ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ PŁATNOŚCI Z BUDZETU ŚRODKÓW EUROPEJSKICH”  -  służy w starostwie do ewidencji rozliczenia przekazanych 
Konto 229 „POZOSTAŁE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE"- służy do ewidencji innych niż z budżetami rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. 

Na stronie Wn ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma 

zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia.

Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma- stan zobowiązań.

 Konto 231 „ROZRACHUNKI Z TYTUŁU WYNAGRODZEŃ"- służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami starostwa i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych z tytułu należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło. Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według tytułów rozrachunków.

Na stronie Wn ujmuje się w szczególności wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń oraz potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika, a na stronie Ma ujmuje się zobowiązania starostwa z tytułu należnych pracownikom wynagrodzeń.

Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma- stan zobowiązań starostwa z tytułu wynagrodzeń.

 Konto 234 „POZOSTAŁE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI"- służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z tytułów innych niż wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmowane są w szczególności wypłacone pracownikom zaliczki do rozliczenia oraz ich rozliczenie, należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, należności i roszczenia z tytułu niedoborów i szkód, zapłacone zobowiązania wobec pracowników. Na stronie Ma ujmowane są w szczególności wydatki wyłożone przez

pracowników w imieniu jednostki, rozliczenia zaliczki i zwroty środków pieniężnych, wpływy należności od pracowników.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według tytułów rozrachunków oraz poszczególnych pracowników.

Konto może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma stan zobowiązań wobec pracowników.

 Konto 240 „POZOSTAŁE ROZRACHUNKI"- służy do ewidencji krajowych 

i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234.

Po stronie Wn ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według poszczególnych tytułów rozrachunków, roszczeń i rozliczeń.

Konto może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma- stan zobowiązań.

Konto 401 “ZUŻYCIE MATERIAŁÓW I ENERGII”


Konto 401 służy w starostwie do ewidencji analitycznej kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i dla każdego projektu.


Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860. 

 Konto 402 “USŁUGI OBCE” 


Konto 402 służy w starostwie do ewidencji analitycznej  kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki i  dla każdego projektu


Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.

 Konto 404 “WYNAGRODZENIA”


Konto 404 służy w starostwie do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.


Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac). 


Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

 Konto 405 “UBEZPIECZENIA SPOŁECZNE I INNE ŚWIADCZENIA”


Konto 405 służy w starostwie do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.


Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.


Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 409 “POZOSTAŁE KOSZTY RODZAJOWE”


Konto 409 służy w starostwie  do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400 – 405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.


Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma i ch zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860. 

 Konto 800 „FUNDUSZ JEDNOSTKI”- służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiększenie zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty 

    bilansowej roku ubiegłego z konta 860,

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów 

    budżetowych z konta 222,

3) przeksięgowanie w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) różnice z aktualizacji środków trwałych,

5) wartości sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych i inwestycji,

6) wartość pasywów przyjętych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zapotrzebowania.

Na stornie Ma konta 800 ujmuje sie w szczególności:

1) przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860,

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego zrealizowanych wydatków  budżetowych z konta 223,

3) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków europejskich z konta 223,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi z konta 228,

5) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

6) różnice z aktualizacji środków trwałych,

7) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji,

8) wartość aktywów przyjętych od likwidowanych jednostek,

9) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku obrotowego saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860  “WYNIK FINANSOWY”- konto 860 służy do ustalenia wyniku finansowego.

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

2) zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto, 

3) wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz z materiałów, w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących sie oddziałów oraz na inwestycje samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 740,

5) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 761,

7) obowiązkowych zwiększeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronę Ma konta 860 ujmuje sie w końcu roku obrotowego sumę:

1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7,

2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) dotacje otrzymane na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740,

4) zysków nadzwyczajnych, które w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto, saldo jest przenoszone w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, na koto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konta  980  “PLAN  FINANSOWY WYDATKÓW BUDZETOWYCH”

  Konto  980 służy do ewidencji wartości planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Wn konta 980 księguje się kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatków budżetowych oraz jego zmiany, z tym że zwiększenia zapisem dodatnim,  a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie  Ma  konta 980 księguje się:

- równowartość zrealizowanych w roku  wydatków budżetowych
- wartość  planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym,
Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 998 “ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW  BUDŻETOWYCH ROKU BIEŻĄCEGO”

 
Konto 980 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej na dany rok oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

1) równowartość sfinansowanych  wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,
2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4) 999 „ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH PRZYSZŁYCH LAT”-  konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona  wg podziałek klasyfikacyjnych, planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.

5)Konto 975  “WYDATKI   STRUKTURALNE” -  służy do ewidencji wydatków strukturalnych, na podstawie której jednostka sporządza  sprawozdanie roczne Rb-WS  do dnia 31 marca po okresie sprawozdawczym.
Na stronie  Wn konta   975  ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych wg klasyfikacji wydatków strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975  ujmuje się łączną wartość wydatków strukturalnych.

Wyodrębnienia wydatków strukturalnych z ogółu wydatków budżetowych jednostki dokonuje Główny księgowy  w uzgodnieniu z osobą odpowiedzialną za potwierdzenie prawidłowości merytorycznej dokonywanego wydatku  poprzez odpowiedni opis na dokumencie stanowiącym podstawę wypłaty, umieszcza pieczęć o treści:

Wydatek strukturalny (dotyczy/nie dotyczy)

Obszar tematyczny:……….Kod klasyfikacji………….

Kwota………..(słownie……………..)

……………..                        …………………

data                                       (podpis pracownika)

O zakwalifikowaniu wydatków budżetowych do wydatków strukturalnych decyduje  przede wszystkim cel poniesienia danego wydatku (nie paragraf klasyfikacji budżetowej) oraz rodzaj wydatku (nie nazwa danego kodu).

Wydatki strukturalne obejmują  wyłącznie krajowe wydatki publiczne poniesione na  cele strukturalne, do krajowych środków publicznych nie zalicza się środków pochodzących z Unii Europejskiej. 

                                                                                                                     Załącznik nr  2

                                                                                                                    do Zarządzenia nr 27
Starosty Włocławskiego

z dnia 28.10.2013r
INSTRUKCJA  OBIEGU  I  KONTROLI  DOWODÓW  KSIĘGOWYCH

DLA  PROJEKTÓW  W RAMACH  PROGRAMU  OPERACYJNEGO   KAPITAŁ LUDZKI REALIZOWANYCH  PRZEZ STAROSTWO  POWIATOWE WE WŁOCŁAWKU

ROZDZIAŁ 1

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Instrukcja określa  zasady sporządzania , kontroli i obiegu dokumentów finansowo-księgowych w ramach realizowanych  projektów  EFS.

2.Instrukcja została sporządzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez        praktykę  rozwiązań w zakresie  organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentów księgowych  na podstawie przepisów prawnych:

1.ustawy z dnia 29 września 1994r  o rachunkowości(tekst jednolity :Dz. U. 2013r . poz.330 

 2. ustawy z dnia  27 .08.  2009r o finansach publicznych Dz. U. 2013. poz.885.

3. ustawy z dnia  11 marca 2004 r. o podatku  od towarów i usług (tekst jednolity  Dz. U.  z 2011r  Nr 177, poz. 1054 ze zm.)

4. zasad finansowania  PO KL 2007-2013

5. rozporządzenia Ministra  Rozwoju Regionalnego z 27 kwietnia 2007r w sprawie trybu kontroli  realizacji projektów  i programów  współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych  i Funduszy Spójności (Dz. U. Nr 90, poz. 602 ze zm.)

3.Sprawy nieuregulowane  niniejszą Instrukcją  zostały uregulowane odrębnymi zarządzeniami kierownika jednostki.

                                                                       ROZDZIAŁ II

Dowody księgowego

§ 2

Pojęcie dowodu księgowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze  muszą być udokumentowane odpowiednimi dowodami  księgowymi (dowodami źródłowymi).

2.Dowód księgowy jest  dokumentem stwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej  w określonym czasie  i miejscu i stanowi podstawę  do zaksięgowania  go w wyodrębnionej ewidencji księgowej dla każdego realizowanego projektu.

3.Każdy  badany dowód powinien  cechować:

    1)dokumentalność zaistniałych zdarzeń  lub stanów (dokumentuje zadania lub stany w danym miejscu lub czasie)

    2) trwałość wpisanej treści  i liczby (zapobiega usunięciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknięciu  z upływem czasu)

   3)rzetelność danych (dane na dowodzie muszą odzwierciedlać stan faktyczny realnie istniejący)

  4)kompletność danych / dane na dowodzie muszą być kompletne, zawierać co najmniej elementy określone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

 5)jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na jednym dowodzie księgowym można dokonywać operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za wyjątkiem faktur VAT/,

 6)chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych / kolejne dowody tego samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatować dowodów księgowych/,

 7)systematyczność numerowania dowodów księgowych / dowody tego samego rodzaju muszą posiadać numerację kolejna od początku roku obrotowego/,

 8)indentyfikacyjność każdego dowodu księgowego / np. dowody podłączone pod wyciąg bankowy winny mieć numer zgodny z numerem wyciągu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie księgowym/,

             9) poprawność formalna, tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami prawa i    

              niniejszą Instrukcją,

 10)poprawność merytoryczna, tj. zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa odpowiedniość zastosowanych miar,

11) poprawność rachunkowa, tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktyczny, i zasadami matematyki, przy czym wartość w dowodzie może być pominięta, jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych, wyrażonym w jednostkach naturalnych, następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

       12) podmiotowość dowodu księgowego / każdy badany dowód księgowy musi zawierać dane 
        o podmiocie lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy                stosuje się podział kolejnych egzemplarzy, oryginał dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

         4. Dowód księgowy winien spełniać funkcję:

1) dokumentu – prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w rozumieniu prawa; dowody księgowe wodza do zbioru dokumentów,

2) dowodową – opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiście nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym – dowód w sensie prawa materialnego,

 3)  księgową – jest podstawą do księgowania,

      4)  kontrolną – pozwala na kontrolę analityczną /źródłową/ dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

5)Za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych,       wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzenie według algorytmu /programu/ na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki:

1) uzyskają one trwale czytelną postać, zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych,

2) możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

 3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów,

4) dane źródłowe w miejscu ich powstawania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych.

§ 3

Treść dowodu księgowego

           Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

1) określenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

             3) określenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczących w operacji gospodarczej której dowód dotyczy,

4) datę wystawienia dowodu oraz datę lub okres dokonania operacji, której dowód dotyczy /jeżeli data operacji gospodarczej jest zbieżna z datą wystawienia dowodu wystarczy podanie jednej daty,

 5)  przedmiot i wartość operacji gospodarczej oraz ilościowe jej określenie, jeżeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu jak również osoby, której wydano lub od której przyjęto składki majątkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym, potwierdzone podpisami osób odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

      8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych /dekretacja/ przez:

· wskazanie miejsca księgowania,

· wskazanie kont, na których widnieje dokonany zapis,

· własnoręczne podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej, jej kompletności i udokumentowanie.

§4

Zasady sporządzania dowodów księgowych

1. Prawidłowo sporządzony dowód księgowy powinien :

1) zawierać zapisy dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie, ręcznie /piórem, długopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu,

2) kompletny, a treść i liczby w poszczególnych polach /rubrykach/ winny być nanoszone starannym pismem, w sposób poprawny i bezbłędny, nie budzący żadnych wątpliwości,

 3)   poszczególne pola /rubryki/ wypełnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) być wypełniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od błędów rachunkowych,

  5) kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane przepisami i wynikając z operacji, która     dokumentuje,

    6) zawierać elementy, o których mowa w § 3,

7)  zawierać pieczątki, daty oraz podpisy,

8) posiadać numeracje kolejno wystawionych dowodów księgowych – numeracja musi być ciągła, bezpośrednio przyporządkowana chronologii /wg kolejności dat/ i przyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów księgowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodów księgowych być sporządzany na podstawie prawidłowo wystawionych dokumentów źródłowych, które musza być w dowodzie zbiorczym prawidłowo wypełnione,

10) pozbawione jakichkolwiek przeróbek, wymazywania.

2.    Dowód księgowy powinien być sporządzany w języku polskim.

3.    Treść dowodu powinna być pełna i zrozumiała, dopuszczalne jest stosowanie skrótów ogólnie przyjętych w języku polskim.

4.    Jeśli określone operacje gospodarcze są udokumentowane dwoma lub więcej dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala się na stałe, że oryginał dowodu stanowi podstawę zapisu w księgach rachunkowych.

5.    Błędy w dowodach księgowych poprawiać można wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu lub liczby, w sposób pozwalający odczytać tekst lub liczbę pierwotną oraz tekst właściwy lub liczbę właściwą.

6.    Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie księgowym powinna być zaopatrzona w podpis osoby uprawnionej i datę. Zasady te stosuje się wyłącznie do dowodów księgowych, dla których nie istnieje ustalony odrębnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosować do dowodów obcych. Które mogą być poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przesłanie kontrahentowi dowodu korygującego. Dowody własne zewnętrzne przesłane kontrahentowi mogą być poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygującego.

Rozdział III

Kontrola dowodów  księgowych

§ 5

1.    Każdy badany dowód księgowy winien być sprawdzony przed dokonaniem realizacji księgowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentów księgowych ma na celu ustalenie prawidłowości, zgodności z przepisami normującymi budowę dokumentów, samych dokumentów oraz prawidłowości operacji gospodarczych, których dokumenty dotyczą.

2.    Sprawdzenia dowodów księgowych dokonuje się pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym.

Rozdział IV

Kontrola merytoryczna

§ 5

1. Sprawdzenie pod względem merytorycznym dowodów księgowych polega na sprawdzeniu rzetelności zawartych w nich danych, celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych, a także na zestawieniu, że dowody zostały wystawione przez właściwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczególności na sprawdzeniu:

1)  czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

       2)  czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione,

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

             4) czy dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji w okresie, w którym została dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy dane dotyczące wykonania rzeczowego, faktycznie zostały wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostały wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami,

    6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zastała zawarta: umowa o pracę lub wykonawstwo usługi, umowa o dostawy, względnie czy złożono zamówienie zgodne z obowiązującymi przepisami w zakresie udzielania zamówień publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie, )czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upoważnione osoby dokonuje pracownik zajmujący się sprawą. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

· numer umowy o dofinansowanie projektu

· informacja o współfinansowaniu projektu w EFS
· opis operacji gospodarczej:

· nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach którego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, że dokument dotyczy wydatków pośrednich,

· nazwa wydatku oraz z jakiego tytułu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),

· kwota kwalifikowalna , jeżeli dokument księgowy dotyczy kilku zdań wyszczególnienie kwot w odniesieniu do każdego zadania,

· potwierdzenie wykonania robót budowlanych, dostarczenia dostawy, wykonania usługi – adnotacja o wykonaniu, odbiorze usługi, dostawy, robót budowlanych. Ponadto w celu potwierdzenia wykonania robót budowlanych dołącza się do dokumentu protokół odbioru robót budowlanych, w pozostałych przypadkach, jeżeli wynika z treści umowy obowiązek jego sporządzenia,

· potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych.

4. Opis, o którym mowa w pkt. 3 dokonuje pracownik zajmujący się sprawą na odwrocie dokumentu, podpisując się poniżej czytelnym podpisem – imieniem i nazwiskiem lub umieszczając parafkę wraz z pieczątką imienną.- Szczegółowy wzór klauzuli opis dokumentu stanowi Zał. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Kontroli merytorycznej dokonują wyłącznie osoby upoważnione przez kierownika jednostki. (Koordynator projektu)

6. Kontrolujący na dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzurę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności umieszcza datę dokonania kontroli i własnoręczny podpis wraz z pieczątką imienną. Szczegółowy wzór klauzuli dokonania kontroli merytorycznej stanowi Zał. 1 Nr do niniejszej Instrukcji.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje się w terminie 3 dni od jego otrzymania.

Rozdział V

Kontrola formalno – rachunkowa

§ 7

1. Kontrola formalno – rachunkowa polega w szczególności na sprawdzeniu czy:

1) dowód księgowy posiada cechy wymienne w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowód księgowy jest opatrzony odpowiednią klauzulą o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno – rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksięgowania dokumentu posiadającego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno – rachunkowej osoby upoważnione przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujący w dowód wykonania kontroli formalno – rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności umieszcza datę dokonania kontroli i własnoręczny podpis wraz z pieczątką imienną. Szczegółowy wzór klauzuli dokonania kontroli formalno – rachunkowej stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Do kontrolującego pod względem formalno – rachunkowym należy również:

1) przygotowanie dowodu księgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzającej kwotę, na która opiewa dowód, liczbą i słownie oraz zadbanie o to, by dowód księgowy został zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksięgowaniem/ do ujęcia w księgach rachunkowych przez osoby upoważnione. 

                     Szczegółowy wzór klauzuli przygotowującej dowód księgowy do zatwierdzenia stanowi 
                    Zał.  Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

6. Kontroli formalno – rachunkowej dokonuje się w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.

7. Sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym dokument jest podstawą stwierdzenia, iż wydatek podlega ujęciu w księgach rachunkowych i mieści się w planie finansowym 
/zatwierdzany jest   przez główna księgową  i akceptowany do zapłaty przez  kierownika jednostki. Kierownik jednostki może upoważnić osobę do zatwierdzania dowodów księgowych.

8. Wzory podpisów osób upoważnionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno – rachunkowej oraz zatwierdzenia dokumentów umieszcza się w karcie wzorów podpisów, stanowiącej Zał. Nr 3 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany osób upoważnionych.

Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 8

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowana regulaminowych środków służbowych, a w przypadku powstania straty i szkód do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do osób, które je spowodowały.

