ZARZADZENIE BURMISTRZA WASOSZA
Nr 468/10

z dnia 07 maja 2010 roku

W sprawie instrukcji emisji, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dokumentow zwigzanych z realizacja projektow wspolfinansowanych ze Srodkow Unii
Europejskiej Urzedu Miejskiego Wasosza

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z
2002 roku Nr 76, poz. 694 ze zm.), art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. nr142 poz. 1591 z 2001 roku z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 90
rozporzadzenia Rady nr 1083/2006, art. 15 lit. a) i lit. d), art. 19 i art. 37 rozporzadzenia Komisji nr
1828/2006

Zarzadza si¢ co nastgpuje

§1

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej
Urzedu Migjskiego Wasosza obejmuje:

Dokumentacje ksiggowa (tj. faktury, rachunki, wyciagi bankowe, listy ptac)

Whioski o dofinansowanie i ich kolejne wersje wraz z zatacznikami

Whioski o ptatnos$¢ wraz z zatacznikami

Dokumenty z przeprowadzonej kontroli i audytu projektu

Sprawozdania z audytu wewngtrznego projektu

Dokumentacja dotyczaca pomocy publicznej

Dokumentacja z postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego lub wyboru wykonawcy
Dokumentacja dotyczqca informacji i promocji

Korespondencja zwiazana z projektem.

2. DokumentaCJa o ktorej mowa w ust. 1 przechowywana jest w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Wasoszu zgodnie z wymogami art. 90 rozporzadzenia Rady nr 1083/2006, art. 15 lit. a) i lit. d), art. 19
i art. 37 rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006, zachowujacej wymogi okreslone w zataczniku nr III do
rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006.0bowiazek o ktérym mowa w zdaniu pierwszym dotyczy w
szczegodlnosci: wniosku o dofinansowanie (i jego kolejnych wersji) wraz z zatacznikami, wnioskéw o
platnos$¢ wraz z zatacznikami, dokumentow z przeprowadzonej kontroli i audytu Projektu,
sprawozdania z audytu zewngtrznego Projektu, dokumentacji dotyczacej pomocy publicznej,
dokumentacji z postepowan o udzielenie zaméwienia lub wyboru wykonawcy, dokumentacji
dotyczacej informacji i promocji, dokumentacji dotyczacej zmian w Projekcie, catej korespondencji
zwiazanej z Projektem.
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§2

Wystawiane dokumenty podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastgpujacych warunkow:

1. wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob staranny,
czytelny i trwaty — atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym; niektore informacje — jak
nazwa zaktadu, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢
nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2. podpisy 0sob uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne i
sktadane w dowodzie odrgcznie atramentem lub dtugopisem,

3. dane dowod6éw nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane
innymi $rodkami.



§3
Btedy w dowodach ksiggowych nalezy poprawiaé przez skreslenie napisanego tekstu lub liczby i
wpisanie tekstu lub liczby whasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposéb, aby mozna byto odczytaé
tekst lub liczbe pierwotna. Poprawka liczby lub tekstu powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrot
podpisu osoby upowaznionej oraz datg. Zasady te maja zastosowanie do dowodow, dla ktorych nie
zostal ustalony przepisami szczegdtowy sposdb dokonywania poprawek oraz nie stosuje si¢ ich do
dowodow obcych, ktore moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie przez kontrahenta dowodu
korygujacego.
Btedy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

§4

1. Obieg dokumentéw ksiggowych obejmuje droge dokumentéow od chwili sporzadzenia wzglednie
otrzymania dokumentu z zewnatrz, az do momentu dekretacji i przekazania do wlasciwej
komorki.

2. Dekretacja polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w
odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie
kont. W celu utatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidlowos$ci zapisow w urzadzeniach
ksiggowych poszczegdlne dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym.
Odrebna numeracj¢ nadaje si¢ dowodom kasowym, bankowym, memorialowym i innym.

W kazdym przypadku obowiazuje numeracja chronologiczna, odrgbna dla kazdego rodzaju
dokumentow, stosowana od poczatku do konca danego roku obrotowego.

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji gospodarczej w
segregatorach dowodow ksiggowych, powinno si¢ w wolnym polu kazdego kolejnego dowodu
nanie$¢ zastosowany numer pozycji, zgodnie z zapisem w ksiedze glownej.

§5
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnosci,
- celowosci,
- gospodarnos$ci

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

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

wzgledem merytorycznym, oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja

rzeczywistosci czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia

gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej, ktory ztozyt zapotrzebowanie

dokonania operacji gospodarczej.

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

formy i czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

c) date wystawienia dokumentu lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

d) wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢ i ilosc,

e) wlasnorgczne podpisy oso6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
0s0b odpowiedzialnych za te wskazania lub czy zachodza przestanki do uznania dokumentu za
prawidlowy, pomimo niespeienia niektorych formalnych wymogoéw okreslonych w podpunktach
a-f niniejszego paragrafu , zgodnie z art. 21 1a — 5 ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci.



Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy nie zawiera btedow
arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez skarbnika lub jego zastepce lub przez osobe
przez niego upowazniona.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione na dokumencie za pomoca daty
i podpisu osoby sprawdzajacej oraz adnotacji, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowym,
gospodarczym i legalnym.

Kontroli pod wzgledem zgodnosci wydatku z przyjetym przez gming planem finansowym (budzetem)
dokonuje pracownik referatu finansowego odpowiedzialny za prowadzenie ksiag rachunkowych
urzedu poprzez wskazania na dowodzie ksiggowym stanowiacym podstawe dokonania wydatku iz
wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki wraz z
okresleniem odpowiedniego dzialu, rozdziatu i paragrafu.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji burmistrz lub osoba przez niego upowazniona oraz
skarbnik lub jego zastgpca.

Dokumenty ksiggowe powinny zosta¢ dostarczone do referatu finansowego w ciagu trzech dni od
wyplywu do Urzedu Miejskiego w Wasoszu.

§6
Dowody powinny by¢ na biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnos$ci
chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag rachunkowych, w celu:
- latwego ich odszukania i sprawdzenia,
- uniemozliwienia dost¢pu osoba nieupowaznionym.
Po zakonczeniu realizacji projektu i udzielenia pomocy publicznej dokumentacje o ktorej mowa w § 1
przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Wasoszu.
Nalezy zapewni¢ tatwy dostep do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostep osobom
niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenie pomieszczen oraz regatow shuzacych do
przechowywania dokumentacji.
Zbiory dokumentéw w segregatorach powinno si¢ oznaczaé:
- nazwa Urzad Miejski w Wasoszu,
- znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — np. finansowa, ptacowa,
- symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii jego przechowywania.
W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywac i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:
- dokumentacj¢ dotyczaca ustalonych i przyjetych dla Urzedu zasad prowadzenia rachunkowosci,
- ksiggi rachunkowe,
- dowody ksiggowe,
- sprawozdania finansowe.
Ochrona danych stanowiacych zbiory informacji na no$nikach komputerowych podlegaja
szczegolnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci z 29 listopada 1994 roku.

§7

Zobowiazujg koordynatoréw projektow do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w pelni
zawartych w nich postanowien.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2010
roku.



