
 

 

ZARZĄDZENIE BURMISTRZA WĄSOSZA 
 Nr 468/10 

 

z dnia 07 maja  2010 roku 

 

W sprawie instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia 

dokumentów związanych z realizacją projektów współfinansowanych ze środków Unii 

Europejskiej  Urzędu Miejskiego Wąsosza 
 

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. z 

2002 roku Nr 76, poz. 694 ze zm.), art. 31  ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym 

(tekst jednolity Dz. U.  nr142 poz. 1591 z 2001 roku z późniejszymi zmianami) oraz art. 90 

rozporządzenia Rady  nr 1083/2006, art. 15 lit. a) i lit. d), art. 19 i art. 37 rozporządzenia Komisji nr 

1828/2006 

 
Zarządza się co następuje 

 

§ 1 

 

1. Dokumentacja związana z realizacją projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej  

Urzędu Miejskiego Wąsosza obejmuje: 

1. Dokumentację księgowa  (tj. faktury, rachunki, wyciągi bankowe, listy płac) 

2. Wnioski o dofinansowanie i ich kolejne wersje wraz z załącznikami 

3. Wnioski o płatność wraz z załącznikami 

4. Dokumenty z przeprowadzonej kontroli i audytu projektu 

5. Sprawozdania z audytu wewnętrznego projektu 

6. Dokumentacja dotycząca pomocy publicznej 

7. Dokumentacja z postępowań o udzielenie zamówienia publicznego lub wyboru wykonawcy 

8. Dokumentacja dotycząca informacji i promocji 

9. Korespondencja związana z projektem. 

2. Dokumentacja  o której mowa w ust. 1 przechowywana jest w siedzibie Urzędu Miejskiego w 

Wąsoszu zgodnie z wymogami art. 90 rozporządzenia Rady nr 1083/2006, art. 15 lit. a) i lit. d), art. 19 

i art. 37 rozporządzenia Komisji nr 1828/2006, zachowującej wymogi określone w załączniku nr III do 

rozporządzenia Komisji nr 1828/2006.Obowiązek o którym mowa w zdaniu pierwszym dotyczy w 

szczególności: wniosku o dofinansowanie (i jego kolejnych wersji) wraz z załącznikami, wniosków o 

płatność wraz z załącznikami, dokumentów z przeprowadzonej kontroli i audytu Projektu, 

sprawozdania z audytu zewnętrznego Projektu, dokumentacji dotyczącej pomocy publicznej, 

dokumentacji z postępowań o udzielenie zamówienia lub wyboru wykonawcy, dokumentacji 

dotyczącej informacji i promocji, dokumentacji dotyczącej zmian w Projekcie, całej korespondencji 

związanej z Projektem. 

 

 

§ 2 

 

Wystawiane dokumenty podlegają sporządzeniu z zachowaniem następujących warunków: 

1. wszystkie rubryki w dokumencie wypełniane są zgodnie z ich przeznaczeniem  w sposób staranny, 

czytelny i trwały – atramentem, długopisem lub pismem maszynowym; niektóre informacje – jak 

nazwa zakładu, nazwa komórki organizacyjnej, data, numer porządkowy dowodu – mogą być 

nanoszone pieczęciami lub numeratorami, 

2. podpisy osób uczestniczących w dokonaniu operacji gospodarczej muszą być autentyczne i  

składane w dowodzie odręcznie atramentem lub długopisem, 

3. dane dowodów nie mogą być zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane 

innymi środkami. 



 

§ 3 

Błędy  w dowodach księgowych należy poprawiać przez skreślenie napisanego tekstu lub liczby i 

wpisanie tekstu lub liczby właściwej. Skreślenia dokonuje się w taki sposób, aby można było odczytać 

tekst lub liczbę pierwotną. Poprawka liczby lub tekstu powinna być zaopatrzona w podpis lub skrót 

podpisu osoby upoważnionej oraz datę. Zasady te mają zastosowanie do dowodów, dla których nie 

został ustalony przepisami szczegółowy sposób dokonywania poprawek oraz nie stosuje się ich do 

dowodów obcych, które mogą być poprawione tylko przez wystawienie przez kontrahenta dowodu 

korygującego. 

Błędy w dowodach gotówkowych i czekach mogą być poprawiane jedynie przez unieważnienie 

dowodu zawierającego błąd i wystawienie nowego właściwego dowodu. 

 

§ 4 

 

1. Obieg dokumentów księgowych obejmuje drogę dokumentów od chwili sporządzenia względnie 

otrzymania dokumentu z zewnątrz, aż do momentu  dekretacji i przekazania do właściwej 

komórki. 

2. Dekretacja polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w 

odpowiednich urządzeniach księgowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakładowym planie 

kont. W celu ułatwienia sprawdzania kompletności i prawidłowości zapisów w urządzeniach 

księgowych poszczególne dowody księgowe powinny być oznaczone numerem kolejnym. 

Odrębną numerację nadaje się dowodom kasowym, bankowym, memoriałowym i innym. 

       W każdym przypadku obowiązuje numeracja chronologiczna, odrębna dla każdego rodzaju 

dokumentów, stosowana od początku do końca danego roku obrotowego. 

       W celu ułatwienia odnalezienia dokumentu odnoszącego się do określonej operacji gospodarczej w 

segregatorach  dowodów księgowych, powinno się w wolnym polu każdego kolejnego dowodu 

nanieść zastosowany numer pozycji, zgodnie z zapisem w księdze głównej. 

 

§ 5 

 

Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich: 

- legalności, 

- celowości, 

- gospodarności 

- prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. 

W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien być sprawdzony pod 

względem merytorycznym, oraz formalnym i rachunkowym. 

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają 

rzeczywistości czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia 

gospodarczego i zgodna z obowiązującymi przepisami. 

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komórki organizacyjnej, który złożył zapotrzebowanie 

dokonania operacji gospodarczej.  

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do 

formy i czy zawiera: 

a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego 

b) wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej, 

c) datę wystawienia dokumentu lub czas dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy, 

d) właściwe określenie przedmiotu operacji oraz jej wartość i ilość, 

e) własnoręczne podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie, 

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez 

wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis 

osób odpowiedzialnych za te wskazania lub czy zachodzą przesłanki do uznania dokumentu za 

prawidłowy, pomimo niespełnienia niektórych formalnych wymogów określonych w podpunktach 

a-f niniejszego paragrafu , zgodnie z art. 21 1a – 5 ustawy z 29 września 1994 roku o 

rachunkowości. 



Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowód księgowy nie zawiera błędów 

arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie. 

Kontrola formalno – rachunkowa  dokonywana jest przez skarbnika lub jego zastępcę lub przez osobę 

przez niego upoważnioną. 

Dokonanie kontroli dokumentu musi być odpowiednio uwidocznione na dokumencie  za pomocą daty 

i podpisu osoby sprawdzającej oraz adnotacji, że wydatek jest uzasadniony pod względem celowym, 

gospodarczym i legalnym. 

Kontroli pod względem zgodności wydatku z przyjętym przez gminę planem finansowym (budżetem) 

dokonuje pracownik referatu finansowego odpowiedzialny za prowadzenie ksiąg rachunkowych 

urzędu  poprzez wskazania na dowodzie księgowym stanowiącym podstawę dokonania wydatku iż 

wydatek podlega ujęciu w księgach rachunkowych i mieści się w planie finansowym jednostki wraz z 

określeniem odpowiedniego działu, rozdziału i paragrafu. 

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji burmistrz lub osoba przez niego upoważniona oraz 

skarbnik lub jego zastępca. 

Dokumenty księgowe powinny zostać dostarczone do referatu finansowego w ciągu trzech dni od 

wypływu do Urzędu Miejskiego w Wąsoszu. 

 

§ 6 

Dowody powinny być na bieżąco porządkowane i układane w segregatorach w kolejności 

chronologicznej, wynikającej z prowadzonych ksiąg rachunkowych, w celu: 

- łatwego ich odszukania i sprawdzenia, 

- uniemożliwienia dostępu osobą nieupoważnionym. 

Po zakończeniu realizacji projektu i udzielenia pomocy publicznej dokumentację o której mowa w § 1 

przechowuje się w siedzibie Urzędu Miejskiego w Wąsoszu. 

 Należy zapewnić łatwy dostęp do nich osobom upoważnionym oraz uniemożliwić dostęp osobom 

niepowołanym przez odpowiednie zabezpieczenie pomieszczeń oraz regałów służących do 

przechowywania dokumentacji. 

Zbiory dokumentów w segregatorach powinno się oznaczać: 

- nazwą Urząd Miejski w Wąsoszu, 

- znakiem wskazującym rodzaj dokumentacji – np. finansowa, płacowa,  

- symbolem kwalifikującym zbiór do odpowiedniej kategorii jego przechowywania. 

W ramach stosowania ochrony danych powinno się w należyty sposób przechowywać i chronić przed 

niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upoważnienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem: 

- dokumentację dotyczącą ustalonych i przyjętych dla Urzędu zasad prowadzenia rachunkowości, 

- księgi rachunkowe, 

- dowody księgowe, 

- sprawozdania finansowe. 

Ochrona danych stanowiących zbiory informacji na nośnikach komputerowych podlegają 

szczególnym ustaleniom określonym w ustawie o rachunkowości z 29 listopada 1994 roku. 

 

§ 7 

 

Zobowiązuję koordynatorów projektów do zapoznania się z instrukcją  i przestrzegania w pełni 

zawartych w nich postanowień. 

 

§ 8 

  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 01 stycznia 2010 

roku. 


