Wojt Gminy Burzenin
98-260 Burzenin, ul. Sieradzka 1 Zarzqdzeni e Nr 144/2012
o saradrki wol, todzkie Wéita Gminy Burzenin
z dnia 17 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy
realizacji wielostronnych partnerskich projektow szkét w ramach Programu
COMENIUS pn. ,,Uczenie sie przez cate zycie” finansowanego ze $rodkow
Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji — Narodowej Agencji Programu.

Na podstawie art. 10 i ust. 2 Ustawy z dnia 29.1X.1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. 2001 r. Nr 76 poz. 694 ze zm.) oraz art. 40 Ustawy z 27.08.2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14.V1.2006 r. w sprawie
szczegOtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z pdzn.
zmianami) Wéjt Gminy Burzenin zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie jako obowigzujace od dnia 17.12.2012 r. zasady (polityke)
rachunkowoséci w Publicznym Gimnazjum w Burzeninie oraz Zespole Szkot w
Burzeninie stosowane przy realizacji projektu ,Uczenie sie przez cate zycie” w
ramach Programu COMENIUS finansowanego ze $rodkéw Fundacji Rozwoju
Systemu Edukacji — Narodowej Agencji Programu, stanowigce Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje pracownikdéw Publicznego Gimnazjum w Burzeninie, Zespotu Szkot
w Burzeninie, Urzedu Gminy w Burzeninie do zapoznania sie z trescig niniejszych
Zasad (polityki) rachunkowo$ci oraz zaangazowanla sie w realizacje projektu
COMENIUS oraz $cistego ich przestrzegania

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 144/2012
Woéjta Gminy Burzenin

Z dnia 17.12.2012r.

Zasady rachunkowosci (uzupetniajace) dotyczace projektéw finansowanych
lub wspétfinansowanych ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej realizowanych
przez jednostki bedace w obstudze Urzedu Gminy Burzenin w ramach
programu ,,Uczenie sie przez cate zycie COMENIUS” Partnerski Projekt Szkot.

. Obstuga finansowo — ksiegowa jednostek realizujgcych Program ,Uczenie sig

przez cate zycie” COMENIUS Partnerski Projekt Szkét prowadzony jest przez
Urzad Gminy Burzenin — o$wiate. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie
z zasadami (polityki) rachunkowosci przyjetymi w Urzedzie Gminy Burzenin.
Na potrzeby Projektu kazda jednostka posiada wyodrgbniony rachunek
bankowy, z ktérego dokonywane sa ptatnoéci zwigzane z realizacjg Projektu.
Wydatki na zadania realizowane w jednostce w ramach Projektu, ujmowane
sg zgodnie z planem, w paragrafach z odpowiedzialng dla tych $srodkéw
czwartg cyfra. W uzasadnionych przypadkach, do obowigzujgcego planu kont,
moga by¢ wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne dotyczace Projektu.
Jednostka bedgca Beneficjentem, otrzymuje $rodki w formie dofinansowania
Projektu zgodnie z zapisami umowy finansowej zawartej pomiedzy:

Fundacjg Rozwoju Systemu Edukacji — Narodowg Agencjg Programu
,Uczenie sie przez cate zycie”,

Organem Prowadzacym Gming Burzenin — reprezentowang przez Wojta
Gminy Burzenin — Jarostawa Janiaka,

Beneficjentem, reprezentowanym przez Dyrektora danej Jednostki.

Wydatki kwalifikuje sie zgodnie z umowa projektu; do wydatkow
kwalifikowanych zalicza sie te wydatki, ktére sg;

uwzglednione w budzecie Projektu i umowie o dofinansowanie,

niezbedne do realizacji Projektu,

rzetelnie udokumentowane i mozliwe do weryfikaciji.

Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczacych wydatkow
kwalifikowanych, faktur i innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej
wartoéci dowodowej muszg one zawiera¢ zapisy zgodnie z Instrukcjg
sporzagdzania, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentoéw ksiggowych,
stanowigca Zatacznik Nr 2 do niniejszych zasad.

Wprowadza sie wzor Rozliczenia kosztow delegaciji zagranicznej stanowiacy
Zatacznik Nr 1 do niniejszych zasad.




Zatacznik Nr 1

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZAGRANICZNEJ

Do DELEGACIJI Nr

z dnia

.............................................................................................................................

(cel podrozy, $rodek lokomocji)

I . Rozliczenie diet

1.Rozliczenie czasu trwania podrozy

WYJAZDY PRZYJAZDY srodki Koszty Uwagi *
lokomocii przejazdu(
zt)
miejscowos¢  |data |godz | miejscowos¢ |data | godz
* zaznaczy¢ faktury wystawione na szkote
2.0kre$lenie czasu trwania pobytu pracownika za granica,
Od dnia ......c.c.... godz. ....... dodnia ............... godz ........ ST doéb............ godz i....min
3. Okreslenie ilosci | wartosci diet zagranicznych.
Rodzaj diety | llos¢ Wartos¢ 1 diety Kurs kontoru z dnia Wartos¢ 1 | Wartos¢
( kraj) (waluta kraju dokonania wymiany waluty diety diet
docelowego) w PLN w PLN
1 2 3 4 5 6=2x5
4. Ustalenie naleznej kwoty z tytutu diet
Wartos¢ diet w PLN Procent diet Wartos¢ w PLN Uwagi

Razem:




I1. Koszty ryczaltow

1. Ryczalt za dojazd z i do lotniska( dworca) do miejsca noclegu

Lp. Miejsce noclegu Wartosé Kurs kontoru z dnia | Wartos$¢ ryczaltu

ryczaltu dokonania wymiany w PLN

w walucie waluty
I 2 3 4 5=3x4
2. Ryczalt na koszty dojazdu $rodkami komunikacji *
Lp |[llos¢ dob 10% diety Warto$¢ ryczaltu | Kurs kontoru z dnia | Warto$¢
w walucie dokonania wymiany ryczaitu
waluty w PLN

*w przypadku braku kosztow dojazdu wykasowac pkt 2

II1. Koszty noclegu ( dot. wylqcznie kosztow noclegu wynikajqcej z imiennej faktury)

Dokument Kwota limitu
potwierdzajacy | (faczna)w ...
Fakturanr.....

Kwota uznana

Kurs kontoru z dnia

dokonania
wymiany waluty

Warto$é w PLN

IV. Kkwoty do wyptaty .................

('suma kwot z punktow od | do Ill)

S oW o




Podstawa prawna

1) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 19 grudnia 2002 w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju( Dz. U. Nr 236 poz. 1990 z p6zniejszymi zmianami);

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 19 grudnia 2002 w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza
granicami kraju (Dz.U. nr 236 poz. 1991 z pozniejszymi zmianami)

© Sporzadzi " sprawdzit " Zatwierdzit
( koordynator) (pracownik ds. oswiaty) (dyrektor)

Podpis osoby dla ktérej sporzadzono delegacje




Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA

SPORZADZNIA, KONTROLI, OBIEGU | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH DLA PROJEKTU

Comenius — Uczenie sie przez cale zycie”

ROZDZIAL |

Postanowienia ogéine

§ 1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, i obiegu dokumentow finansowo -
ksiegowych dla Projektu ,Comenius - Uczenie si¢ przez cate zycie” finansowanego
ze $rodkow Komisji Europejskiej, zawartej z Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji -
Narodowa Agencjg Programu ,Uczenie si¢ przez cate zycie”.

1. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie organizaciji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentéw ksiegowych na podstawie przepiséw prawnych:

o 1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /Dz. U. z 2002r. Nr 786,
p0z.694 z pézn. zm./,

o ustawy z dnia 30czerwca 2005r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm./,

e rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie
maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug /Dz. U. Nr 95,
poz. 798/.

e komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
ogloszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych /Dz. U. Min. Fin. Nr 13, poz.58/,




ROZDZIAL I
Dowody ksiegowe

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi (dowodami zrédtowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacii
gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie, miejscu i stanowi podstawe
do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla
projektu.

3. Kazdy badany dowod ksiegowy powinien cechowac:

a.

b.

dokumentalno$éé =zaistniatych zdarzen Ilub stanéw /dokumentuje
zdarzenia lub stany ~ w danym miejscu lub czasie/,

trwalo$é wpisane] tresci i liczb /zapobiega usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknigciu z uptywem czasu/,

rzetelnoéé danych /dane na dowodzie muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy/,

kompletno$é danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawierac
co najmniej elementy okreslone w §3 ust. 1 niniejszej Instrukcij/,
jednorodnoéé  dokumentowanych  operacji  gospodarczych  lub
finansowych /na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywac
operacje tego samego rodzaju lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,
chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych /kolejne
dowody tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiegowych/,
systematyczno$é numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego/,

identyfikacyjno$é kazdego dowodu ksiegowego /np. dowody
podiaczone pod wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem
wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym/,
poprawnos$é formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z
przepisami prawa i niniejszg Instrukcja,

poprawno$é merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiednio zastosowanych miar,

poprawno$é rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze
stanem faktycznym i zasadami matematyki przy czym warto$¢ w dowodzie
moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosowanym wydrukiem,

podmiotowo$¢é dowodu ksiegowego /kazdy badany dowdd ksiegowy
musi zawiera¢ 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/.




Qo

Dowad ksiegowy winien spetnia¢ funkcje :

dokumentu — prawidiowo wystawiony dowoéd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub
iloéciowym — dowod w sensie prawa materialnego,

ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

kontrolng — pozwala na kontrole analityczng /zrédtowa/ dokonanych operacii
gospodarczych i finansowych.

Za rownowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzone automatycznie za po$rednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu
Iprogramu/ na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co
najmniej nastepujace warunki:

uzyskajg one trwale czytelng posta¢, zgodna z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetwarzania
odnoénych danych oraz kompletno$ci i identycznoéci zapisow,

dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w
sposob zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych .

§3

Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska.

Wydatki poniesione w walutach obcych przelicza sig¢ na ztote wedtug kursu z dnia
wymiany w kantorze (ztotéwek na walute obcg).

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:

1.
2.
3.

4.

okreslenie rodzaju dowodu,

numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wydawcy i wskazanie stron /nazwy adresy/ uczestniczacych w
operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz date lub adres 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
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

. podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub ktérej przyjeto

sktadniki majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym, potwierdzone podpisami os6b odpowiedzialnych za
sprawdzenie dowodu,

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




1.

§4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

Prawidtowo sporzadzony dowoéd ksiegowy powinien:

a. krotki opis czego dotyczy dany wydatek,

b. nrumowy, zrédto finansowania,

c. wskazanie kwoty, ktérg wydano ze $rodkéw programu Comenius w ramach
umowy nr,

d. zapis o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym.

e. zawierac elementy, o ktérych mowa w § 3,

zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,

g. posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych -
numeracja musi by¢ ciagta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii
/wg kolejnosci dat/ i przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiegowych,

h. w przypadku zbiorczych dowodéw ksiegowych by¢ sporzadzony na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw Zrédiowych, ktére
muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

i. by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek, wymazywania.

==

Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku
urzedowym kraju w ktérym wydatek byt dokonany /dokument sporzadzony w
jezyku obcym musi by¢ opisany przez Koordynatora Projektu/.

Tresé dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie
skrotéw ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

. Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej

dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze

oryginat dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywanie i

przerobek:

a. bledy w dowodach Zrodiowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu  zawierajgcego  sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej,

b. btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy stanowig inacze;j.

Zasady wyrazone w pkt.5 nie maja zastosowania do dowodow ksiggowych,

dla ktérych zostat ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania

jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowoddw obcych.

Dokumenty ksiegowe wlasne wystawiane sg przez upowaznionych do tego

pracownikéw:

a. Dyrektorow szkot (Gimnazjum, Zespotu Szkét w Burzeninie) gdzie
realizowany jest projekt - delegacje stuzbowe,

b. Ksiegowosé: przelewy elektroniczne, listy wynagrodzen, deklaracje ZUS |
deklaracje podatkowe, sprawozdania finansowe i budzetowe, dowody
ksiegowe - PK /polecenie ksiegowania/.




8. Dowody obce /faktury, rachunki, polisy itp./ przyjmowane sg przez pracownika
prowadzacego Projekt, ktory wpisuje je do rejestru pism przychodzacych z
data wptywu oraz nadaje kolejny numer porzadkowy.

ROZDZIAL i

Kontrola dowodow ksiegowych

§5

1. Kazdy badany dowod ksiegowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem
realizacji ksiegowej, bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujgcymi budowe dokumentow,
samych dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te
dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym.

ROZDZIAL IV

Kontrola merytoryczna

§ 6

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnoéci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnoéci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wiasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

a. czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

b. czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

c. czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

d. czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,

e. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoéci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane /kontrola na
gruncie/, czy zostaty wykonane w sposoéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami,

f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi,

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

h. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawg — koordynator Projektu.
Przygotowanie dokumentu polega na:
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d.

e.

f.

opisie dokumentu:

numer oraz nazwa Projektu,

informacja o wspoffinansowaniu projektu z UE w ramach EFS,

opisie operacji gospodarczej:

nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w
ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

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

kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilka zadan
wyszczegblnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

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

potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

potwierdzenie dokonania operacji gospodarcze;.

4. Opis, o ktorym mowa w pkt. 3 dokonuje pracownik zajmujgcy sie sprawg na
odwrocie dokumentu, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem — imieniem i
nazwiskiem lub umieszczajgc parafe.

5. Kontroli merytorycznej dokonujg Dyrektorzy szkét bioracych udziat w projekcie lub
osoby upowaznione przez dyrektora.

6. Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonania kontroli, a w szczegélnoéci umieszcza
date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

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

o

Rozdziat V

Kontrola formalno - rachunkowa

§7

Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

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

Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiegowania dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje osoba upowazniona przez

dyrektoréw szkot.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza
na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w
szczegolnosci umieszcza date dokonania kontroli wtasnoreczny podpis wraz z
pieczatkg imienna.

Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje sie w terminie 7 dni od otrzymania
dokumentu.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
dokument jest podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz
gospodarnosci operacji gospodarczej, ktérej dotyczy i zatwierdzenia do
realizacji /zaptaty/ przez pracownika Gminy Burzenin. Podpis gtdbwnego




ksiegowego na pieczeci zatwierdzajacej, sprawdzajacej oznacza dokonanie
wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym zgodnie z art.45 ust.1 ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat VI

Archiwizacja i przechowywania dowodéw ksiggowych i innych
dokumentow

§8
Przechowywanie akt

Akta spraw zatatwionych w ciggu roku kalendarzowego oraz zatatwionych w ciggu
minionego roku kalendarzowego przechowujg odpowiedni pracownicy w
pomieszczeniach biurowych Urzedu Gminy Burzenin w szafie zamykanej na klucz,
przed przekazaniem ich do archiwum.

Do archiwum przekazuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie jednego
roku, z kompletnymi zatacznikami. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego po wzglednym przygotowaniu i uporzadkowaniu akt przez
poszczegolnych pracownikow do tego upowaznionych.

Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:

1. zlozenie akt wewnatrz teczek, tak aby sprawy nastepowaly kolejno,
poczynajac od najwcze$niejszej sprawy z dofaczonym na wierzch spisem
spraw,

2. W obrebie sprawy dokumenty wkiada sie w sposdb chronologiczny,
poczynajgc od pisma rozpoczynajacego sprawe,

3. kazda teczka powinna zawiera¢ spis spraw znajdujacych sie w teczce

4. akta kategorii A muszg by¢ w cato$ci przenoszone, strony ponumerowane i na
zawartej oktadce oznaczong ilo$¢ kart zawartych w teczce. Spis zdawczo-
odbiorczy sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w trzech egzemplarzach
jako dowod ich przekazania. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje pracownik
przekazujacy akta oraz pracownik przejmujacy akta do przechowania.

Umowy oraz sprawozdania finansowe (w stanie uporzgdkowanym) podlegajg
trwatemu przechowywaniu. Pozostate dokumenty przechowuje si¢ przez okres:

1. ksiegi rachunkowe — 5lat,

2. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

3. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres
nie krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

4. karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiednikbw przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalno
— rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat.




Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§9
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia dyrektorow do zastosowania

regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do
dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do os6b, ktére je spowodowaty.




