Załącznik Nr 6 

do Zarządzenia Nr 34/2010 

Wójta Gminy Dzierzążnia
z dnia 29 grudnia 2010  roku 

Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych występujących w

projektach współfinansowanych środkami Unii Europejskiej

§ 1

(Ustalenia ogólne)

Niniejsza instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów jest wewnętrznym przepisem o charakterze finansowo – księgowym regulującym zasady sporządzania, obiegu i  kontroli wszelkich dokumentów finansowo-księgowych będących podstawą do  dokumentowania operacji gospodarczych współfinansowanych środkami Unii Europejskiej. 

Instrukcja została opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o  rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223; z późn. zm.) oraz przepisów  regulujących zasady rozliczeń środków unijnych. 

Ilekroć  w niniejszej instrukcji jest mowa o : 

-ustawie – dotyczy ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr  152, poz.1223; z późn. zm.) 

· wójcie – rozumie się 

Wójta Gminy Dzierzążnia

· skarbniku -rozumie się 

przez to Skarbnika Gminy Dzierzążnia

· urzędzie lub jednostce – dotyczy to Urzędu Gminy Dzierzążnia
· komórce – dotyczy referatu Urzędu Gminy

Wykaz komórek organizacyjnych biorących udział w sporządzaniu, obiegu, kontroli, 

ewidencji i przekazywaniu dowodów z uwzględnieniem ich symboli: 

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

a) Stanowisko ds. ewidencji ludności, spraw obywatelskich, obronnych i ochrony przeciwpożarowej







SO
b) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr





ORG
2) Referat Finansowy:








FIN
3) Referat ds. Oświaty








RO
4) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, zamówień publicznych i planowania przestrzennego








PP
5) Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i działalności gospodarczej
GD

6) Stanowisko ds. promocji gminy, obsługi funduszy strukturalnych i ochrony środowiska









PFŚ
Objaśnienia zastosowanych skrótów 

K.M. – komórka merytoryczna 

prac. K.M. – pracownik komórki merytorycznej 

§ 2

(Ogólne zasady dokumentowania zdarzeń i operacji gospodarczych)

Podstawą wszelkich zapisów w księgach rachunkowych są  dowody księgowe  odzwierciedlające dokonanie operacji lub zdarzeń, zwane dowodami źródłowymi. 

1.  Dowody księgowe wystawia się  w celu udokumentowania: 

· wewnętrznych operacji i zdarzeń, w których uczestniczą  wyłącznie komórki organizacyjne jednostki, 
· wysokości kosztów, jakie wynikają ze świadczeń zewnętrznych ( kontrahenta) wewnętrznych ( amortyzacja, narzut na płace itp.), 
· zewnętrznych operacji gospodarczych, w których uczestniczą  inne podmioty, np. banki, kontrahenci itp. 

2. Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje : 

a) funkcja „dokumentu” -prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów, 

b) funkcja dowodowa -opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiście nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym, jest to dowód w sensie prawa materialnego, 

c) funkcja księgowa -jest podstawą do księgowania, 

d) funkcja kontrolna -pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych, 

§ 3

(Klasyfikacja dowodów księgowych)

1. Dowody księgowe będące dowodami źródłowymi dzielą się na: 

· zewnętrzne: obce, otrzymane od kontrahentów lub jednostek obsługujących oraz własne, wystawione i przekazywane w oryginale kontrahentom, 
· wewnętrzne: własne, dokumentujące operacje wewnętrzne jednostki. 

2. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są ponadto sporządzane dowody wtórne, 

które dzielą się na: 
· zbiorcze – służące do dokonywania łącznych zapisów dotyczących zbioru dowodów  źródłowych, wyszczególnionych w dowodzie zbiorczym pojedynczo; 
· korygujące poprzednie zapisy; 
· zastępcze – wystawiane do czasu otrzymania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych. 

§ 4

(Wymogi formalne dowodu)

1. Zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowości dowód księgowy powinien zawierać 

co najmniej: 

1) określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu; 

2) określenie stron dokonujących operacji gospodarczej; 

3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych; 

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną  datą, także  datę sporządzenia dowodu; 

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów; 

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach  rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 

Można zaniechać zamieszczania na dowodzie danych, o których mowa w pkt.5 jeżeli  wynika to z odrębnych przepisów. 

2. Wymogi określone w wytycznych programowych: 

a)  faktury, rachunki opłacane gotówką w przypadku braku terminu płatności mają posiadać zapis „zapłacono gotówką”. Należy jednak pamiętać o ograniczeniach dotyczących tej formy płatności. 

b) przy rozliczaniu dotacji akceptowany jest również dokument „ Oświadczenie o kompensacie należności” wystawiony przez jedną ze stron, które są względem siebie zarazem dłużnikami i wierzycielami, jeżeli przedmiotem obu wierzytelności są pieniądze lub rzeczy tej samej jakości oznaczone tylko co do gatunku, a obie wierzytelności są wymagalne i mogą być dochodzone przed sądem lub innym organem państwowym. 

c) paragony fiskalne nie stanowią dowodu księgowego. 

d) dokumenty stosowane podczas realizacji projektu ( np. umowy z wykonawcami, umowy z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu ) powinny koniecznie zawierać: 

· logo Unii Europejskiej, 
· logo funduszu, z którego finansowany jest projekt. 

§ 5

(Wymogi merytoryczne dowodu)

1. Zgodnie z art.22 ustawy o rachunkowości dowody księgowe powinny być rzetelne, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. Dowodem rzetelnym jest dowód, który odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej. Dowodem kompletnym jest dowód zawierający cechy określone w art.21 ustawy o rachunkowości. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie prawidłowej treści i daty poprawki oraz złożenie podpisu przez osobę do tego upoważnioną. 

§ 6

(Charakterystyka poszczególnych grup dowodów księgowych stosowanych przy projektach realizowanych ze środków unijnych)

1. Dokumenty dotyczące zakupu: 

· Umowa -umowy na dostawę towarów, realizacje robót budowlanych i wykonanie usług,  sporządza z zachowaniem zasad ustawy o zamówieniach publicznych referat merytoryczny. 

Umowę podpisują:
 Pracownik sporządzający umowę, następnie kieruje umowę do komórki Radców Prawnych celem dokonania kontroli pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego. Jeżeli umowa została sporządzona prawidłowo, radca prawny parafuje umowę imienną pieczątką. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do komórki merytorycznej celem dokonania korekt.                         Zaparafowana przez pracownika umowa powodująca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy, celem złożenia przez niego kontrasygnaty a następnie przekazywana jest do Wójta Gminy jako Kierownika jednostki lub upoważnionych osób. 
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy, komórka sporządzająca umowę ma obowiązek: 

• dopilnować dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w ww. zakresie, 

• sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezpieczenia innego niż w pieniądzu, 

• kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń, 

• terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami, składać do Referatu Finansowego dyspozycje zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadności zwrotu. 

· Faktura VAT – służy do dokumentowania sprzedaży oraz zakupu towarów i usług, oraz rozliczeń z dostawcami i urzędem skarbowym. Faktura wystawiana jest przez dostawcę w co najmniej dwóch egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje nabywca, a kopię sprzedawca. 

Oryginał faktury powinien zawierać klauzulę ”oryginał”, a kopia faktury wyraz ”kopia”. 

Szczegółowe zasady wystawiania faktur, dane, które powinny zawierać   sposób i okres 

ich przechowywania określone zostały w ustawie o podatku od towarów i usług oraz rozporządzeniu w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług. 

· Faktura korygująca – służy do korygowania sprzedaży po wystawieniu faktury VAT w przypadku: 

· udzielenia rabatów; 
· podwyższenia ceny; 
· zwrotu sprzedawcy towarów oraz zwrotu nabywcy kwot nienależnych; 
· zwrotu nabywcy zaliczek, przedpłat, zadatków lub rat, podlegających opodatkowaniu; 
· stwierdzenia pomyłki w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury. 

Faktura korygująca VAT wystawiana jest przez dostawcę  w co najmniej dwóch  egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje nabywca, a kopię  zatrzymuje sprzedawca. 

Oryginał faktury korygującej VAT powinien zawierać: 

wyraz ”oryginał”, a kopia tej faktury wyraz „kopia. 

· Nota korygująca – służy do korygowania pomyłek dotyczących informacji wiążącej się ze sprzedawcą lub nabywcą bądź oznaczeniem towaru lub usługi, z wyjątkiem pomyłek w pozycjach faktury. Nota korygująca wystawiana jest przez nabywcę w dwóch egzemplarzach. 

· Faktura proforma – nie stanowi dowodu księgowego ani podatkowego. Wystawiana jest jako podstawa do wpłaty zaliczki. 
·  Rachunek – potwierdza dokonanie sprzedaży lub wykonanie usługi. Rachunek wystawiany jest przez dostawcę w dwóch egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje nabywca, a kopię zatrzymuje sprzedawca. 
Zasady wystawiania rachunków regulują  przepisy ustawy – Ordynacja podatkowa.             Jeżeli oryginał rachunku ulegnie zniszczeniu albo zaginięciu, należy ponownie wystawić rachunek, który powinien zawierać również wyraz „Duplikat” oraz datę jego ponownego wystawienia. 

· Umowa kupna-sprzedaży – jest sporządzana w sytuacji , gdy sprzedającym jest osoba  fizyczna nieprowadząca działalności gospodarczej. Przepisem regulującym zasady sporządzania tych umów jest ustawa – Kodeks cywilny. 
· Nota księgowa – jest dowodem księgowym, którego można wystawiać dla dokumentowania operacji związanych z rozrachunkami z kontrahentami, jeżeli przepisy nie wymagają udokumentowania tej operacji fakturą VAT, rachunkiem lub fakturą korygującą. 

Nota księgowa może być wystawiona m.in. w celu: 

1) obciążenia dłużnika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezapłaconych 

zobowiązań; 

2) obciążenia kontrahenta karą umowną, np.za nieterminowe dostarczenie dostawy lub 

wycofanie się z umowy, 

3) obciążenia wykonawcy kwotą kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztów robót 

poprawkowych; 

4) udokumentowania żądania wypłaty odszkodowania; 

5) obciążenia pracowników równowartością przypisanych im do zwrotu niedoborów i szkód: 

6) obciążenia pracowników z tytułu odsetek za zwłokę w zapłacie. 

Aby nota księgowa mogła zostać uznana za dokument księgowy, musi zawierać co najmniej 

dane określone w art.21 ustawy. 

Zamiast nazwy „nota księgowa” można zamiennie używać określenia „nota obciążeniowa”. 

2. Dokumenty bankowe: 

· Wyciąg bankowy – jest dowodem potwierdzenia operacji związanych z wpływem i  rozchodem środków pieniężnych na rachunku bankowym jednostki i jest wystawiany przez bank. 
Podstawą sporządzenia dokumentu są dowody dokonania dyspozycji obciążeniowych i uznaniowych rachunku bankowego jednostki. 
· Polecenie przelewu – służy do udokumentowania obciążenia lub uznania rachunku bankowego. Wystawia się je na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do realizacji oryginałów faktur, rachunków i innych dokumentów wymagających zapłaty. 
Dokument sporządza pracownik księgowości. 

· Polecenie przelewu – należności z tytułu składek dla ZUS – służy do udokumentowania obciążenia rachunku bankowego z tytułu zapłaty składek na rzecz ZUS. 
Wystawia się je na podstawie sporządzonej deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA. Polecenie przelewu wypełnione jest dla każdego rodzaju składek i ubezpieczeń w dwóch odcinkach. Dokument sporządza  pracownik Referatu Finansów. 

3. Dokumenty kasowe: 

· Raport kasowy – jest dowodem księgowym zbiorczym, sporządzanym na podstawie  dokumentów źródłowych ( faktur, rachunków, list płac, itp.) oraz dowodów kasowych zastępczych (KP i KW). Raport kasowy sporządzany jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach odrębnie dla każdego rachunku bankowego. 
Raport podpisują osoba sporządzająca i sprawdzająca. 

· Polecenie wyjazdu – wniosek o zaliczkę i rozliczenie kosztów podróży służy do  udokumentowania decyzji o wyjeździe pracownika w podróż służbową i rozliczenia kosztów delegacji. 
Podstawą sporządzenia dokumentu jest decyzja kierownika jednostki o wyjeździe służbowym. Dokument jest wystawiany dla delegowanego w jednym egzemplarzu przez upoważnionego pracownika.
 Dowodem kasowym stanowiącym podstawę do wypłaty zaliczki jest dolna część polecenia wyjazdu służbowego. 

· Wniosek o zaliczkę – służy do udokumentowania pobranej zaliczki przez pracownika w formie gotówki. Sporządza go w jednym egzemplarzu pracownik składający wniosek o wypłatę, określonej sumy na dokonanie zakupu towarów, materiałów            i usług za gotówkę. 
· Rozliczenie zaliczki – służy do udokumentowania rozliczenia się pracownika                    z pobranej zaliczki.
 Podstawą sporządzenia dokumentu jest zaliczka pobrana na podstawie wniosku o  zaliczkę. Dokument ten sporządza w jednym egzemplarzu pracownik, który pobrał zaliczkę, celem rozliczenia się z niej. 

· Czek gotówkowy – jest przeznaczony do udokumentowania podjęcia gotówki z banku do kasy bądź też zapłaty czekiem.
 Dokument ten stanowi polecenie dla banku wypłacenia określonej sumy gotówki. Jest on wystawiany przez kasjera. 

· Dowód wpłaty „Kp” – służy do udokumentowania wpłat gotówkowych, realizacji czeków i innych. Dokument ten wystawia kasjer na bieżąco, przed dokonaniem wpłaty do kasy. 

Dokument „Kp” wystawiany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

· oryginał – dla wpłacającego, 
· pierwsza kopia – jako załącznik do raportu kasowego, 
· druga kopia – pozostaje w bloczku dokumentu. 

Dowód kasowy „Kp” jest podpisywany: 

· w rubryce” wystawił” – przez kasjera, 
· w rubryce „zatwierdził” – przez skarbnika lub osobę upoważnioną, 
· w miejscu „pokwitowanie wpłaty (przyjęcie gotówki) – przez kasjera. 

· Dowód wypłaty „Kw” – służy do udokumentowania wypłaty gotówki z kasy. 
Podstawą jego sporządzenia jest udokumentowanie wypłat, które nie mogą być potwierdzone 

dowodami źródłowymi, np.: wypłata niepodjętego w terminie wynagrodzenia, itp. 
Dowód „Kw” wystawiany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem : 

· oryginał jako załącznik do raportu kasowego, 
· pierwsza kopia dla odbierającego gotówkę, 
· druga kopia pozostaje w bloczku dokumentu. 

Dokument dowód wypłaty „Kw” jest podpisywany przez: 

· kasjera, 
· skarbnika lub osobę upoważnioną,
· osobę otrzymującą gotówkę. 

4. Dokumentacja obrotu środkami trwałymi 

· Dowód przyjęcia „OT” -służy do stwierdzenia faktu przyjęcia środka trwałego do użytkowania. Dowód OT sporządza pracownik odpowiedzialny za rozliczenia środków trwałych w budowie w dniu faktycznego przyjęcia środka trwałego do eksploatacji lub osoba z komórki odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi. Wystawia się go w trzech egzemplarzach: 

· oryginał dla księgowości, 
· pierwsza kopia dla komórki organizacyjnej otrzymującej środek trwały do użytkowania, 
· druga kopia dla komórki dokonującej rozliczenia środków trwałych w budowie. 

Podstawą wystawienia dokumentu OT i ustalenia wartości obiektu inwentarzowego jest: 

· faktura dotycząca zakupu składnika majątku trwałego niewymagającego montażu, 
· faktury dotyczące zakupu oraz montażu wraz z protokołem odbioru robót montażowych w przypadku środków trwałych wymagających montażu, 
· protokół końcowy odbioru robót budowlano – montażowych w przypadku przyjęcia do użytku obiektu majątku trwałego ze środków trwałych w budowie, 
· rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych – w przypadku ujawnienia środka trwałego. 

Dokument OT podpisywany jest przez: 

· sporządzającego – na dowód prawidłowego i rzetelnego wystawienia, 
· przyjmującego środek trwały do użytkowania, 
· osobę sprawdzającą pod względem merytorycznym efektywność i celowość. 

Dokument przekazuje się do księgowości, najpóźniej następnego dnia po sporządzeniu. 

Dokument ten podlega sprawdzeniu pod względem formalno – rachunkowym. 

· Protokół przekazania – przekazania środka trwałego „PT” służy do udokumentowania nieodpłatnego (darowizny) przekazania środka trwałego innej jednostce organizacyjnej. 

Dokument sporządza komórka odpowiedzialna za gospodarkę środkami trwałymi. Protokół 

ten jest sporządzany w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

· oryginał dla jednostki organizacyjnej przejmującej środek trwały, 
· pierwsza kopia dla jednostki przekazującej środek trwały, 
· druga kopia dla księgowości przekazującego. 

Protokół zdawczo – odbiorczy podpisują: 

· przekazujący (dysponent środka trwałego), 
· przejmujący (osoba prawnie upoważniona do dysponowania majątkiem). 

Kontrolę dokumentu PT przeprowadza się w zakresie celowości, merytorycznym, formalno - rachunkowym. 

Dokument przekazuje się do księgowości, najpóźniej następnego dnia po podpisaniu. 

· Dowód zmiany miejsca użytkowania” MT” - służy jako podstawa do  zaewidencjonowania zmiany miejsca użytkowania środka trwałego. 
Sporządzany jest przez pracownika komórki odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi w dniu faktycznej zmiany miejsca użytkowania danego środka trwałego.

 Sporządza się go w czterech egzemplarzach: 

· oryginał dla księgowości, 
· pierwsza kopia dla przyjmującego środek trwały, 
· druga kopia dla przekazującego środek trwały, 
· trzecia kopia dla pracownika komórki odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi. 

Oryginał dowodu przekazuje się do księgowości, najpóźniej następnego dnia po dokonaniu 

przesunięcia środka trwałego. 

· Dowód likwidacji środka trwałego ”LT”- służy do udokumentowania likwidacji środka trwałego lub odsprzedaży. Dowód ten stosuje się w każdym przypadku, bez względu na źródło finansowania środka trwałego, a więc i w przypadku finansowania ze środków unijnych. 
Podstawę sporządzenia dokumentu likwidacji stanowią orzeczenie techniczne rzeczoznawcy bądź protokół postawienia środka trwałego w stan likwidacji sporządzony przez powołaną komisję likwidacyjną. 
Dowód sporządzany jest przez osobę z komórki odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

· oryginał dla księgowości, 
· pierwsza kopia dla komórki organizacyjnej, która dotychczas używała środka trwałego lub przedmiotu wyposażenia, 
· druga kopia dla komórki sprawującej nadzór nad majątkiem trwałym. 

Dokument podpisuje komisja likwidacyjna, główny księgowy i zatwierdza kierownik  jednostki. Oryginał dowodu przekazuje się do księgowości, najpóźniej następnego dnia po 

dokonaniu likwidacji środka trwałego. 

Umorzenie środków trwałych dokonywane jest od następnego miesiąca po miesiącu w  którym środek trwały przyjęto do używania. Natomiast umorzenie od środków trwałych 

wycofanych z eksploatacji ustala się do końca miesiąca, w którym fakt zaistniał. 
W związku z powyższym należy ściśle przestrzegać określonych terminów. 

5. Dokumenty kadrowo - płacowe: 

· Umowa o pracę – służy do udokumentowania stosunku pracy między pracodawcą a pracownikiem. 
Umowę sporządza się w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

· oryginał dla pracownika, 
· pierwsza kopia dla komórki do spraw pracowniczych (kadrowej), 
· druga kopia dla komórki finansowej. 

Umowę podpisuje pracownik zawierający umowę i pracodawca lub osoba przez niego 

upoważniona. Z uwagi na konieczność udokumentowania kosztów kwalifikowanych umowa 

musi być zawarta na piśmie. 

· Lista płac – stanowi dokument do wypłaty wynagrodzeń. 
Sporządza się go na podstawie dowodów źródłowych, w tym o wysokości premii,   itp. oraz zestawień potrąceń z różnych tytułów. Listy płac sporządza się co miesiąc w trzech egzemplarzach. 
Listę podpisują: osoba sporządzająca, pracownik komórki do spraw pracowniczych, główny księgowy i kierownik jednostki lub osoby przez nich upoważnione oraz osoba sprawdzająca pod względem formalno-rachunkowym. 

· Umowa o dzieło – służy do udokumentowania wykonania oznaczonego dzieła przez  przyjmującego zlecenie i zapłaty wynagrodzenia przez zamawiającego. 
Umowę  sporządza pracownik komórki zainteresowanej wykonaniem i odbiorem dzieła w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

· oryginał dla zleceniobiorcy, 
· pierwsza kopia dla komórki do spraw pracowniczych, 
· druga kopia dla komórki zainteresowanej wykonaniem pracy. 

Umowę o dzieło powinni podpisać: radca prawny, osoba upoważniona do reprezentowania 

zleceniodawcy i zleceniobiorcy. 
Dokumentami związanymi z tą formą zatrudnienia są: 

· umowa spisana na gruncie przepisów Kodeksu cywilnego, 
· rachunek wystawiany przez wykonawcę umowy, 
· oświadczenie do celów podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku osób nie będących pracownikami. 

· Rachunek z tytułu wykonania umowy o dzieło – służy do udokumentowania wypłaty wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za wykonane dzieło zgodnie z zawartą umową. 

Dokument jest wystawiany przez zleceniobiorcę po wykonaniu dzieła. 
Rachunek składany jest w jednym egzemplarzu. Pracownik komórki merytorycznej przekazuje rachunek do komórki księgowej co najmniej na pięć dni przed terminem płatności. Dokument powinien posiadać numer. 
Rachunek podpisują: zleceniobiorca, osoba potwierdzająca wykonanie i odbiór pracy zgodnie z zawartą umową, pracownik komórki finansowo – księgowej. 

· Umowa zlecenie – służy do udokumentowania zobowiązania się zleceniobiorcy do  wykonania określonych czynności na rzecz zleceniodawcy. 
Umowę sporządza w trzech egzemplarzach dyrektor komórki zainteresowanej wykonaniem pracy i jej odbiorem, z przeznaczeniem: 

· oryginał dla zleceniobiorcy, 
· pierwsza kopia dla komórki do spraw pracowniczych, 
· druga kopia dla komórki zainteresowanej wykonaniem pracy. 

Umowę zlecenie powinni podpisać: radca prawny, osoba upoważniona do reprezentowania 

zleceniodawcy i zleceniobiorcy. 
Dokumentami związanymi z tą formą zatrudnienia są: 

· umowa spisana na gruncie przepisów Kodeksu cywilnego, 
· rachunek wystawiany przez wykonawcę umowy, 
· oświadczenie do celów podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku osób nie będących pracownikami. 

· Rachunek z tytułu wykonania umowy zlecenia – Służy do udokumentowania wypłaty wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za wykonane prace zgodnie z zawartą umową. 

Dokument składany jest przez zleceniobiorcę w jednym egzemplarzu.
 Pracownik komórki merytorycznej przekazuje rachunek do komórki księgowej co najmniej na pięć dni przed terminem płatności. 
Rachunek powinien posiadać numer. 
Rachunek podpisują: zleceniobiorca, osoba potwierdzająca wykonanie i odbiór pracy zgodnie z zawartą umową, pracownik komórki finansowo -księgowej. 

· Lista płac – stanowi dokument wypłaty wynagrodzenia za wykonane prace z tytułu umowy o dzieło i zlecenia. Sporządzana jest w dwóch egzemplarzach na podstawie rachunków wystawionych przez zleceniobiorców. Lista podlega sprawdzeniu pod względem  merytorycznym, formalno – rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez głównego księgowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upoważnione. 

6. Dokumenty własne wewnętrzne: 

· Polecenie księgowania – stanowi podstawę zapisów w księgach rachunkowych sum zbiorczych, wynikających z zestawień lub rejestrów oraz rozliczeń wewnętrznych bądź też mylnych zapisów, przeksięgowań. Dowód ten sporządza na bieżąco w jednym egzemplarzu pracownik księgowości. 

· Rozliczenie dotacji – jest dokumentem opracowanym w celu zatwierdzenia przyjęcia rozliczenia dotacji  
Dyspozycja odprowadzenia dochodów realizowanych na rzecz Skarbu Państwa/  przekazania dotacji należnej jednostce realizującej zadanie - jest dokumentem sporządzanym przez komórki merytoryczne w celu wydania dyspozycji przekazania zrealizowanych dochodów na rzecz Skarbu Państwa lub dotacji na realizację zadań własnych i zleconych, dotacji na realizację projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej wykonywanych przez podległe jednostki. 
Zrealizowane dochody podlegają przekazaniu do Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w terminach ustawowych natomiast dotacje otrzymane na realizację zadań przez jednostki budżetowe wymagają niezwłocznego ich przekazania na rachunek bankowy jednostki realizującej zadanie. Realizacja tej dyspozycji odbywa się po akceptacji Skarbnika. 
7. W obiegu znajdują się także deklaracje zgłoszeniowe, rozliczeniowe do ZUS-u oraz Urzędu Skarbowego. Opis ich został pominięty z uwagi na sformalizowanie ich zasad wystawiania przez przepisy podatkowe oraz w zakresie ubezpieczeń społecznych oraz zdrowotnych. 

§ 7

( Wymogi określone w wytycznych programowych)

W przypadku dowodu księgowego opiewającego na waluty obce należy dokonać przeliczenia 

na walutę polską zgodnie z wytycznymi programowymi. Wynik przeliczenia zamieszcza się 

bezpośrednio na dowodzie. Jeżeli dowód księgowy wystawiony jest w języku obcym i opiewa 

na waluty obce, należy dokonać wiarygodnego tłumaczenia na język polski treści wskazanych 

w tym dowodzie i załączyć je do dowodu księgowego. 

§ 8

(Opis dokumentów księgowych)

1.Dokumenty księgowe winny być opatrzone na pierwszej stronie adnotacją: „Projekt jest 

współfinansowany przez Unię Europejską z ..................................” . 
W przypadku współfinansowania projektu również z innych źródeł, należy wskazać 

dodatkowe źródła finansowania projektu. Na pierwszej stronie dokumentu należy umieszczać 

również: umowny termin zapłaty zobowiązania, nr ewidencyjny dokumentu oraz datę i formę 

zapłaty. 

2. Opis dokumentów księgowych musi zawierać: 

• opis przedmiotowego zakresu faktury lub innego równoważnego dokumentu, 

• zapis, że wydatek jest uzasadniony pod względem celowościowym, gospodarczym i  legalnym; 

• numer umowy/zamówienia oraz jej data na podstawie której została zrealizowana usługa/dostawa 

• numer i datę umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu i ewentualnych aneksów do umowy o dofinansowanie, 

• numer i nazwę projektu, 
·  zapis o zastosowaniu ustawy – Prawo Zamówień Publicznych 

• informację o poprawności formalnej, merytorycznej i rachunkowej, 

• wskazanie właściwej klasyfikacji budżetowej, 

• kwotę wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych wynikających z dokumentu, 

w tym wydatki, w ramach cross - financingu, 

• wskazanie kategorii interwencji (klasyfikacji wydatków strukturalnych) 

• niebudzące wątpliwości opisanie związku wydatku z projektem poprzez odniesienie się 

do jakiej kategorii wydatków wyszczególnionych we wniosku o dofinansowanie wydatek poniesiony danym dokumentem się odnosi, 

• kod wspólnego słownika zamówień publicznych. 

Opisy dokumentów, których format nie pozwala na zamieszczenie pełnej treści, mogą być 

dokonywane na odrębnej kartce papieru, stanowiącej załącznik do dokumentu, trwale z nim 

połączonej. 
Na dokumencie źródłowym należy zamieścić informacje, iż dokument posiada załącznik w formie opisu. Załącznik powinien oprócz ww. danych zawierać stwierdzenie, że 

„opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy płac itp. nr ................. z dnia ................................” 

W przypadku , gdy nie cała faktura jest kosztem kwalifikowanym należy wpisać również, 

które pozycje z faktury są kosztem kwalifikowanym wraz z kwotą. W przypadku różnych 

stawek VAT należy także wpisać kwotę podatku VAT według stawek.
 Jeżeli wydatki ujęte na dokumencie księgowym dotyczą np. dwóch różnych projektów, w opisie należy wyszczególnić wszystkie pozycje widniejące w dokumencie oraz przypisać 

je do właściwych projektów poprzez podanie numeru projektu oraz priorytetu, działania nazwy programu operacyjnego, którego dany projekt dotyczy), w sposób nie budzący wątpliwości. 

Jeżeli na dokumencie księgowym pozycja ”nazwa towaru lub usługi” ujęta została w sposób 

ogólny (np. roboty budowlane, materiały budowlane, remont), to w opisie dokumentu 

księgowego należy wyszczególnić wraz z podaniem kwot, wszystkie kategorie wydatków 

odnoszące się do projektu w ramach danego dokumentu księgowego.
 Każdy dodatkowy zapis w opisie dokumentu księgowego musi być parafowany i opatrzony imienną pieczątką przez osobę dokonującą tego zapisu. 
W przypadku kosztów ogólnych (np. opłaty za czynsz, wynajem lokalu, media, telefon, itp.) wykorzystywanych na potrzeby realizacji projektu należy opisać metodologię jaką zastosowano do ich wyliczenia.
Opisy dokumentów księgowych, oraz kopie tych dokumentów musza być czytelne i przejrzyste a także podpisane i opatrzone imienną pieczątką przez osobę je sporządzającą. 

W przypadku zakupu środka trwałego niewymagającego montażu lub pozostałego środka 

trwałego opis powinien zawierać również numer inwentarzowy. 

3.Dekretacja dowodu księgowego zgodna z art.21 ust 1 pkt 6 ustawy o rachunkowości ze 

wskazaniem działu, rozdziału i paragrafu klasyfikacji budżetowej. 

§ 9

( Kontrola wewnętrzna)

1. Kontrola wewnętrzna ma na celu badanie zgodności każdego postępowania z obowiązującymi przepisami prawnymi, badanie efektywności działania i realizacji zadań, badanie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajów działalności przez porównanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w realizacji tych zadań, ujawnianie niegospodarnego działania, marnotrawstwa mienia społecznego oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidację tych nieprawidłowości. 
2. Za zorganizowanie i prawidłowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnętrznej odpowiedzialni są kierownicy i koordynatorzy projektów.
3.   Kontrola wewnętrzna wykonywana jest w postaci: 

a) kontroli wstępnej, mającej na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, obejmującej w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań, 

b) kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp., 

c) kontroli następnej, obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. 

4.  W razie ujawnienia nieprawidłowości w czasie wykonywania kontroli wewnętrznej, kontrolujący zobowiązany jest: 

a)  zwrócić niezwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom, czy osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupełnień, 
b) odmówić podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących  operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami, zawiadamiając jednocześnie na piśmie kierownika jednostki o tym fakcie. 
W sprawie dalszego postępowania decyzje podejmuje kierownik jednostki. 

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidłowości, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie zobowiązana jest niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego oraz 

przedsięwziąć niezbędne kroki zmierzające do usunięcia tych nieprawidłowości. 

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu mającego cechy przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym Kierownika jednostki, jak również zabezpiecza dokumenty i 

przedmioty stanowiące dowód przestępstwa. 

5. Każdy dokument skutkujący wydatkiem należy skontrolować pod względem 

merytorycznym, formalno -rachunkowym, oraz pod względem: celowościowym, legalnym i 

gospodarczym. Kontrola dowodów księgowych pod względem: 

a) merytorycznym – ma na celu sprawdzenie, czy przedstawiona w dokumencie księgowym operacja jest zgodna z rzeczywistością, czy treść słowna i dane liczbowe identyfikują dokładnie istotę transakcji lub rozliczenia, 

b) formalnoprawnym – ma na celu sprawdzenie, czy dokument odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, 

c) rachunkowym – ma na celu sprawdzenie, czy dokument nie zawiera błędów arytmetycznych w obliczeniach. 

Kontrola pod względem: 

1) gospodarności i celowości – ocena odnosząca się do zasad działania oszczędnego, racjonalnego i efektywnego, zgodnego z założonymi do realizacji celami jednostki; 

2) legalności -ocena odnosząca się do przepisów prawa i unormowań wewnętrznych jednostki. 

Kontrolę dowodów księgowych prowadzą komórki zajmujące się obsługą operacji gospodarczych na etapie ich wystawiania, przyjmowania, gromadzenia, wykorzystywania, obiegu i przechowywania. 

Przeprowadzenie kontroli poświadczone winno być adnotacją o jej przeprowadzeniu 

wraz z podpisem osoby, która do tej kontroli jest upoważniona. 

§ 10

(Komórka merytoryczna)

1.  Przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do księgowania dokonuje: 

· kontroli merytorycznej, która obejmuje, co najmniej: 

· sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, 
· sprawdzenie, czy wyrażona w dowodzie operacja ekonomiczna była celowa z punktu widzenia  gospodarczego i zgodna z obowiązującym stanem prawnym, 
· sprawdzenie, czy treść słowna i dane liczbowe identyfikują dokładnie istotę transakcji lub rozliczenia. 
· sprawdzenie, czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, 
· sprawdzenie, czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego planu finansowego,
·  sprawdzenie, czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem, 
· sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonawstwo usługi, umowa o dostawę, względnie czy złożono zamówienie, 
· sprawdzenie, czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie, 
· sprawdzenie, czy nie ma opóźnień w realizacji umowy, a w przypadku wystąpienia takich opóźnień – czy nastąpiło naliczenie kary umownej. 

Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne winne być uwidocznione – 

stanowić to będzie podstawę do ewentualnego zażądania od kontrahentów wystawienia 

faktury korygującej lub ukarania osób materialnie odpowiedzialnych. 

• uzgodnienia treści opisu dokumentu księgowego z pracownikiem nadzorującym realizację 

projektu ze strony programowej, 

• opisu dokumentu księgowego zgodnie z wymogami określonymi w instrukcji wytycznymi programowymi realizowanego projektu, 

• wskazania źródła finansowania zgodnie z planem wydatków finansowych, tzn. dział, 

rozdział, paragraf, 

• zaklasyfikowania wydatku do wydatków strukturalnych 

• wprowadzenia dokumentu księgowego do rejestru faktur (rachunków) i nadania nr 

identyfikacyjnego dokumentu, 

• umieszczenia daty upływu umownego terminu płatności. 

2. Kontroli merytorycznej dokonują kierownicy lub osoby upoważnione. 

3. Na okoliczność dokonania kontroli dowodów księgowych osoba upoważniona umieszcza 

na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą: „ Sprawdzono pod względem merytorycznym”. 

Podpis złożony pod klauzulą przeprowadzenia kontroli merytorycznej poświadcza również 

o sprawdzeniu dokumentu w zakresie ww. wymogów. 

4. Po dokonaniu ww. czynności dokument księgowy przekazuje się do komórki finansowej 

w celu dalszej kontroli i zaewidencjonowania w urządzeniach księgowych oraz autoryzacji 

przez Skarbnika Gminy lub osobę przez niego upoważnioną. 
Po zatwierdzeniu przez skarbnika - pracownik komórki merytorycznej przekazuje dokument w celu zatwierdzenia Wójtowi Gminy. 
Po zatwierdzeniu i sprawdzeniu przez osobę wskazaną do kontroli formalnej dokumentu z wytycznymi programowymi pracownik komórki merytorycznej przekazuje dokument księgowy do komórki finansowej co najmniej na trzy dni przed umownym terminem płatności, w celu realizacji zapłaty. 

§ 11

(Komórka finansowa)

1. Przed przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia dokonuje: 

• wskazania daty wpływu dokumentu do sprawdzenia i ewidencji, 

• sprawdzenia czy dokument został wystawiony w sposób prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, 

• sprawdzenia czy dowód księgowy jest wolny od błędów rachunkowych, 

• sprawdzenia wskazania przez wydział merytoryczny umownego terminu zapłaty zobowiązania, 

• sprawdzenia prawidłowości wskazania przez komórkę merytoryczną klasyfikacji budżetowej, 

• sprawdzenia powiązania dokumentu z umową, 

• sprawdzenia wskazania wydatku strukturalnego, 

• sprawdzenia właściwego podziału kosztów, 

• sprawdzenia zgodności z harmonogramem, 

• dekretacji zgodnej z wymogami określonymi w ustawie i instrukcji, 

• ewidencji księgowej w urządzeniach księgowych, 

2. Kontroli formalno – rachunkowej dokonuje dyrektor komórki finansowej lub osoby upoważnione. 

3. Na okoliczność dokonania kontroli dowodów księgowych umieszcza się na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą: „ Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym” Podpis złożony pod klauzulą przeprowadzenia kontroli formalno – rachunkowej poświadcza również o sprawdzeniu dokumentu w zakresie ww. wymogów. 

4. Niezwłocznie po sprawdzeniu, zadekretowaniu i zaewidencjonowaniu dokumentu  księgowego pracownik, który dokonał tych czynności przekazuje dokument do zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy. Po zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy i Wójta   oraz sprawdzeniu przez osobę wskazaną do kontroli formalnej dokumentu z wytycznymi programowymi dokument otrzymuje pracownik komórki finansowej w celu dokonania zapłaty. Pracownik realizujący rozliczenia umieszcza na dokumencie datę wpływu.            Na okoliczność zapłaty operacji nanosi adnotację: „ zapłacono przelewem/gotówką data, podpis” 

§ 12
(Komórka zajmująca się projektami dofinansowanymi środkami zewnętrznymi)

Pracownik rozliczający projekt na etapie przyjmowania/wystawiania dokumentu ze strony 

komórki merytorycznej zobowiązany jest do: 

• przedłożenia pracownikowi merytorycznemu wzoru opisu dokumentu księgowego, zgodnego z wymogami programowymi dla realizowanego projektu,
• wskazania podziału kosztów na kwalifikowalne i niekwalifikowalne, 

• skontrolowania zachowania terminów określonych w harmonogramie, 

• bieżącego informowania pracowników uczestniczących w realizacji projektu o zaistniałych zmianach w wytycznych, 

Po zatwierdzeniu, ale przed realizacją zapłaty dokument księgowy podlega sprawdzenia przez 

pracownika rozliczającego projekt czy spełnia wymogi określone wytycznym programowymi. Na okoliczność sprawdzenia na dowodzie umieszcza zapis:
 „ Stwierdzam kompletność danych, data i podpis” 

§ 13

(Zasady rejestrowania odstępstw od stosowania wytycznych, instrukcji)

W przypadku stwierdzenia konieczności odstępstwa od instrukcji należy sporządzić notatkę 

Służbową, opisującą planowane odstąpienie od instrukcji, powody dla których odstąpienie jest konieczne oraz proponowany sposób postępowania. 
Notatkę służbową podpisuje pracownik, który ją sporządził i kierownik.
§ 14

(Zasady ewidencjonowania dokumentów księgowych na przełomie miesiąca i roku).
Po zakończeniu danego miesiąca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty 

księgowe z datą wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane są do dnia 5–go następnego 

miesiąca do okresu poprzedniego pod datą ostatniego dnia miesiąca jako zobowiązanie. 

Natomiast po zakończeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty z datą wystawienia 

za poprzedni rok wprowadzane są do dnia 31 stycznia do okresu poprzedniego pod datą 

31 grudnia jako zobowiązania. 

§ 15

(Zasady obiegu dowodów księgowych)
Obieg dokumentów księgowych jest systemem przekazywania dokumentów od chwili ich 

sporządzenia względnie wpływu do jednostki z zewnątrz, aż do momentu ich zakwalifikowania i ujęcia w księgach rachunkowych. 

1. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych: 

· zasadę terminowości – polegającą na przestrzeganiu ustalonych terminów przekazywania dokumentów, tj. niezwłocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracowników, których dotyczą. 
Ostateczne zaksięgowanie operacji gospodarczych danego miesiąca musi umożliwić 

terminowe sporządzenie sprawozdań i deklaracji, 

· zasadę systematyczności – polegającą na wykonywaniu czynności związanych z obiegiem dowodów księgowych w sposób systematyczny i ciągły, 
· zasadę samokontroli obiegu – polegającą na bezkolizyjnym obiegu dokumentów pomiędzy osobami uczestniczącymi w systemie obiegu, nawzajem się kontrolujących, 
· zasadę odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych komórek organizacyjnych, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia. 

2.  Za terminowe przekazywanie faktur do komórki finansowej odpowiedzialni są kierownicy poszczególnych komórek merytorycznych oraz pracownicy referatów. Przedłożone dokumenty po wymagalnym terminie zapłaty będą przyjmowane tylko z pisemnym wyjaśnieniem przyczyn opóźnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniałą sytuację. Nieterminowa realizacja faktur (rachunków) może spowodować naliczenie karnych odsetek za zwłokę, a zapłata odsetek za opóźnienie w zapłacie stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaże osobę odpowiedzialną za naruszenie dyscypliny finansów publicznych Wójtowi Gminy.   
§ 16

(Przechowywanie dokumentów i dowodów księgowych dotyczących zadań współfinansowanych środkami Unii Europejskiej)

Dokumenty należy przechowywać 10 lat liczonych od końca roku kalendarzowego, w którym 

nastąpiło przekazanie ostatniej transzy środków z UE, chyba że krajowe przepisy zakładają 

dłuższy okres przechowywania: 

· w sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa ( listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne. 
· okresowemu przechowywaniu podlegają: 

· dowody księgowe i księgi rachunkowe projektu od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostało zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione, 
· dokumentacja opisująca zasady (politykę) rachunkowości projektu. 

Do archiwum oddaje się dokumenty uporządkowane. 

Przekazanie odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. 

Dokumenty dotyczące projektu przechowywane są w archiwum jednostki w oznaczonym 

miejscu ( zgodnie z wytycznymi programowymi ). 

§ 17
(Udostępnianie danych i dokumentów)
Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych z realizacji projektu oraz dowodów 

księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości projektu 

ma miejsce: 

· w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby, 
· poza siedzibą jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydawanych dokumentów, 
· w związku z kontrolą projektu. Kontrolujący mogą zażądać wydania akt, ksiąg i dokumentów na czas trwania kontroli za pokwitowaniem. 

§ 18

(Uregulowania końcowe)
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszą instrukcją stosuje się inne obowiązujące przepisy wewnętrzne oraz ogólne przepisy prawa. 
2.  Instrukcja podlega aktualizacji w miarę zmieniających się przepisów i potrzeb Urzędu. 
3. Wszelkie zmiany instrukcji wymagają formy pisemnej i są dokonywane przez Wójta w drodze zarządzenia na wniosek Skarbnika lub Sekretarza Gminy z wyłączeniem wykazu osób uprawnionych do podpisywania dowodów księgowych, stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji, którego aktualizacja nie wymaga wydania zarządzenia. 
4. Obowiązek zgłoszenia zmian osób upoważnionych spoczywa na kierownikach komórek organizacyjnych. 

Wykaz załączników do instrukcji: 

Nr 1 - Wykaz oraz wzory podpisów osób uprawnionych do podpisywania dowodów księgowych w związku z: kontrolą merytoryczną, formalno-rachunkową, zgodności z wytycznymi programowymi i zatwierdzaniem. 
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