Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2010

Wéjta Gminy Miasteczko Krajeriskie
z dnia 22 grudnia 2010 .

Instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw projektéw
realizowanych w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego

Projekt
»Ochrona wéd zlewni rzeki Noteé- aglomeracja Miasteczko Krajenskie”



Rozdziat I.
Ustalenia ogdine

1.1. Cel i zadania instrukgji

1) Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentéw powodujgcych skutki finansowo-gospodarcze oraz okreslenie
kompetencji i odpowiedzialnosci zwigzanej z prawidfowym | rzetelnym
opracowaniem tych dokumentéw.

2) Zadaniem instrukgji jest ustalenie wiasciwej organizaciji pracy, zarzgdzania, kontroli
i analizy dziatalnosci, z punktu widzenia celowosci i rzetelnosci dokonywania
operacji gospodarczych w Gminie Miasteczko Krajenskie.

3) llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

a) ,kierownik jednostki" -- rozumie sig przez to Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie,
b) ,skarbnik — rozumie sie przez Skarbnika Gminy Miasteczko Krajenskie,

ktory jest gtéwnym ksiggowym budzetu,
¢) .gtéwny ksiegowy” — rozumie sie gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy,
d) ,jednostkg" - rozumie sie przez to Urzad Gminy, ktéry realizuje zadania

gminy,
e) ,projekt" - rozumie sie przez to przedsigwzigcie realizowane przez jednostke, w

ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
f) ,dokument" - rozumie sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych

czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od dokumentu ogélnego dokumentem ksiggowym nazywamy taki
dokument, ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarczej. Tylko tego rodzaju
dokumenty podlegajg ewidencji ksiggowej. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg
jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz  odzwierciedlenie operagc;ji
gospodarczych, dokumenty ksiegowe majg za zadanie stworzenie podstaw
zarzadzania, kontroli legalnosci i celowosci dokonanych operagiji gospodarczych,
stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowigzkow.

Rozdziat Il
Zasady wystawiania, kontroli i przyjmowania dokumentéw.

2.1. Dowody ksiegowe zwigzane z projektem:

1)
2)

a)
b)
)
d)
e)
f)
3)

4)

5.1

Operacje gospodarcze dokumentowane sg dowodami ksiegowymi.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych, sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operagiji gospodarczej. Mozna je podzielié na:

zewngtrzne obce otrzymane od kontrahentéw, dostawcéw materiatéw, towaréw,
Srodkéw trwatych, ustug itp.,

zewnetrzne wtasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne - dotyczace operacji gospodarczych w jednostce,

sporzadzone na PK przez jednostke dowody ksiegowe korygujace poprzednie
zapisy,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw Zzrodiowych,  kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie
operacji  gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji, nie moze to jednak dotyczyg,
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towardw i ustug.
W przypadku dowoddéw zewngtrznych obcych - tylko oryginat moze stanowié
dokument bedacy podstawg przeprowadzenia operacji finansowo- gospodarczej.
Dowody zewnetrzne wiasne przekazywane w oryginale kontrahentom, druga jest w
zbiorze i stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.
) Za terminowe i prawidtowe udokumentowanie operacji finansowo - gospodarczej
ponosi odpowiedzialno$¢ kierownik jednostki, gtéwny ksiggowy oraz skarbnik.
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5.2) Tre$¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata.

6.1) Dowdd ksiegowy "powinien by¢ rzetelny, wolny od wymazan i przerébek oraz
kompletny. Za prawidtowy dowodd ksiegowy uwaza sie dowdd stwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy:

a) okreslenie nazwy i adresow stron dokonujacych operacji gospodarczej. W dowodach
wewnetrznych nazwa i adres jednostki moze by¢ zastgpiona odpowiednimi
symbolami,

b) okreslenie rodzaju dowodu, numeru identyfikacyjnego

c) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe; jezeli operacja nie polega na wydaniu lub przyjeciu sktadnikéw
majatkowych, to dowod zawiera tylko podpis wystawcy,

i) przedmiot operacji i jej wartosci, w przypadkach uzasadnionych moze by¢ okreslona
takze w jednostkach naturalnych. Jezeli dowo6d opiewa na walute obcg, to powinien
zawiera¢ przeliczenie jej wartosci na PLN wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji

f) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg- takze date
sporzgdzenia dowodu,

6.2) Za prawidiowe dowody ksiegowe uwaza sie réwniez np. protokoly zdawczo-
odbiorcze, protokoty likwidacji, dowody wtasne obrazujgce ruch rzeczowych
sktadnikéw majatku.

6.3) Jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym moze
byé sporzadzony w jezyku i walucie obcej. Do takiego rachunku nalezy
zatgczy¢ przeliczenie waluty, a w uzasadnionych przypadkach réwniez ttumaczenie.

6.4) Dowdd powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formaino
rachunkowym oraz zawiera¢ zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu na kontach ksiegowych
(dekretacja) i date ujecia w ksiegach rachunkowych, zatwierdzone podpisem
gtéwnego ksiggowego, zatwierdzone przez skarbnika i kierownika jednostki.

6.5) Dopuszcza sie zastosowanie zatgcznikoéw do faktur i rachunkéw, w postaci odrebnej
kartki zawierajgce wszystkie elementy, o ktérych mowa w umowie o dofinansowanie i
innych wytycznych dotyczacych WRPO. Taki zatacznik stanowi nieodtgczng czesé
dowodu ksiegowego.

2.2. Dokumentacja zwigzana z projektem.

1) Dowody stosowania procedur dotyczacych udzielenia zamoéwienia publicznego
(ogtoszenie o zamoéwieniu, protokoty z posiedzern komisji, oferty, ogtoszenie o
rezultacie postepowania) sporzadzane przez powotang przez kierownika jednostki
komisje przetargowa przechowywane przez pracownika wiasciwego merytorycznie,
wyznaczonego przez kierownika jednostki do koordynacji projektu, a w razie jego
nieobecnosci przez osobe go zastepujaca.

2) Umowy z wykonawcami i zlecenia. Osobg upowazniong do podpisywania uméw i
zlecen powodujgcych zaciggniecie zobowigzania finansowego dotyczacych projektu
jest kierownik jednostki, dla ich wazno$ci koniecznej jest ztozenie na dokumentach
kontrasygnaty przez skarbnika. Umowy i zlecenia sg sporzadzane w 3-4
egzemplarzach, w tym jeden dla wykonawcy, po 1 egzemplarzu dla dziatu
inwestycyjnego i dziatu finansowo - ksiggowego. Umowy z podpisem radcy
prawnego przechowywane sg w zbiorze dokumentéw dotyczacych projektu w dziale
inwestycyjnym.

3) Sprawozdawczo$¢ z realizacji projektu sporzadzana jest zgodnie z wymogami
programu przez:

a) w zakresie finansowym - gtéwnego ksiegowego lub skarbnika;

b) w zakresie rzeczowym - pracownika koordynujgcego realizacje projektu.
Ostatecznego zatwierdzenia sprawozdan dokonuje kierownik jednostki, a podczas
jego nieobecnosci sekretarz.



2 3. Kontrola i przyjmowanie dokumentéw

W ramach systemu kontroli wewnetrznej wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg
projektu przyjmowane sg w sekretariacie jednostki i potwierdzane datg wptywu.
Pierwszy etap weryfikacji dokumentéw ma miejsce u kierownika jednostki, ktéry
decyduje o adresacie (konkretnym stanowisku merytorycznym) dokumentu a faktury sg
przekazywane skarbnikowi lub gtéwnemu ksiegowemu.
W ramach swoich obowigzkéw poszczegdine osoby zaangazowane w realizacje
projektow wykonuijg rzetelnie, terminowo powierzone im zadania.
Dowody ksiggowe takie jak faktury, rachunki dokumentujace realizacie zamowien
przekazuje sie¢ na stanowisko merytoryczne, ktére sg sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika bedacy\ego koordynatorem projektu i dokonuje
potwierdzenia zgodno$ci dokumentu ze stanem faktycznym poprzez zamieszczenie
stosownego zapisu na dokumencie ksiegowym nastepnie dokument niezwiocznie
dostarcza do dziatu finansowo- ksiegowego.
Dokumenty bedace dowodami ksiegowych przyjmuje sie. do dziatu finansowo-
ksiegowego i kontroluje pod wzgledem:

a) formalnym tj. czy dowdéd ksiegowy odpowiada wymogom ustawy o

rachunkowosci,
b) rachunkowym tj. prawidtowosci dziatan arytmetycznych,

1) Fakt dokonania kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym dla dowodéw wiasnych winien by¢ potwierdzony podpisem osoby
dokonujacej kontroli, a dla dowodéw zewnetrznych pod klauzula; ,Sprawdzono
pod wzgledem formalnym rachunkowym, dnia..... podpis......... " oraz
.Sprawdzono pod wzgledem, merytorycznym dnia ....... podpis.............. g

Kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik
jednostki badz wyznaczony przez niego pracownik jednostki, w ktérego zakresie
obowigzkéw jest koordynacja danego projektu, a pod wzgledem formalno-
rachunkowym — gtéwny ksiegowy lub osoby upowaznione.

2) Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, wolne od
bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.

a) btedy w dowodach Zzrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,

b) btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb i wpisanie tresci poprawnej oraz daty poprawki i ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub
cyfr,

3) Stwierdzone w dowodach (zewnetrznych) nieprawidtowosci merytoryczne moga
by¢ korygowane jedynie oddzielnym dowodem, co nalezy uwidoczni¢ na odwrotne;j
stronie dowodu, przy ktérym stwierdzono nieprawidtowo$é oraz ztozyé podpis.

4) Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe winny byé skorygowane w sposéb
okreslony dla poprawienia btedow w dowodach ksiegowych.

5) Podstawe realizacji i ksieggowania mogg stanowi¢ jedynie dowody
ksiegowe zatwierdzone do wyptaty, ktére zawierajg klauzule ,zatwierdzono do
wyptaty ze Srodkoéw ............ - kwota ........ zt, podpisy".

Zatwierdzenia dowodu do wyptaty dokonuje kierownik jednostki i skarbnik lub
0soby przez nie upowaznione.

6) Zaleca sig nastgpujaca kolejnos¢ sprawdzania dowodow ksiegowych i
zatwierdzania do wyptaty: kontrola merytoryczna, kontrola formalno - rachunkowa,
zatwierdzenie do wyptaty.
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Rozdziat llI
Zasady finansowania i ewidencji ksiggowej wydatkéw na realizacje projektow

Catkowity koszty projektu

Koszty nigkwalifikowane Koszty kwalifikowane
Srodki wiasne Kredyt bankowy Dofinansowanie z Udziat wiasny
JST Pozyczka Wielkopolskiego JST:
Regionalnego Srodki whasne
Programu *Wkiad rzeczowy
Operacyjnego: eKredyt, pozyczka,
eZaliczka

Zgodnie z przepisami art. 34 rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca
1999 r. ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji projektu jest wyodrebniona w
komputerowym programie finansowo - ksiggowym, jako integraina czg$¢ catej ewidencji,
W wyznaczonej jednostce organizacyjnej. Dowody ksiegowe dotyczace projektéw
otrzymujg numeracje zgodng z chronologia  numerowania wszystkich  operagji
gospodarczych ewidencjonowanych w jednostce, jednak dla projektu prowadzi sie
wyodrebniong ksiegowo$é¢ poprzez nadanie odrebnego zadania z symbolem 8.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sg identyczne jak dia ksiag catosci jednostki,
ustalone w Zaktadowym planie kont.

W przypadku operaciji finansowych dotyczacych projektu, ktére miaty miejsce w danym
roku obrachunkowym dopuszcza si¢ ich przeksiegowanie do wyodrgbnionej ewidencji
poprzez zastosowanie polecenia ksiegowania, natomiast operacje przeprowadzone w
latach poprzednich zostajg zakwalifikowane do wyodrebnionej ewidencji poprzez
przeksiggowanie sald bilansu otwarcia.



Rozdziat IV
Obieg dokumentéw

1. Catos¢ korespondenciji dotyczacej projektu po wptynigciu do kancelarii ogéinej zostaje
wpisana do ksigzki korespondencii i przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej do dekretacji.

2. Korespondencja zostaje przekazana do os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
3. Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidtowg realizacje jest Tadeusz
Dabrowski — Wéjt Gminy Miasteczko Krajenskie.

4. Za obstuge ksiggowa projektu odpowiedzialny jest gtéwny ksiggowy a w zakresie
obstugi finansowe;j i kontroli biezacej — Skarbnik Gminy.

5. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuje Ryszard Chmielnicki —
podinspektor ds. inwestycji.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych odpowiedzialny jest -
Ryszard Chmielnicki — podinspektor ds. inwestycji.

7. Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie $rodkow finansowych na
realizacje projektu, w tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objete
projektem, a w przypadku kredytoéw i pozyczek przygotowuje niezbedne dokumenty do
zawarciu umowy pozyczki, kredytu.

Whioski o zmiany wysokosci $rodkéw finansowych sktada pracownik merytoryczny
projektu - Ryszard Chmielnicki — podinspektor ds. inwestycji.

8. Sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty faktury przekazywane sg do realizacji
(ptatnosci).

9. Platno$¢ nastepuje w formie papierowej, z rachunku bankowego do realizacji projektu
lub elektronicznie (przy zastosowaniu programu Home- Banking) i zatwierdzonych
zgodnie z kartg wzoréw podpiséw.

10. Po dokonaniu ptatnosci za faktury, pracownik merytoryczny przygotowuje wniosek o
ptatnos¢ wraz z niezbedng dokumentacjg do uzyskania ptatnosci.

11. Dopuszcza sig mozliwos¢ skiadania wniosku o ptatnosé zaliczkowg, dotyczacg
realizowanego projektu. W przypadku takim rozliczenie zaliczki odbywa sie w terminach i
na zasadach okreslonych w umowie o dofinansowanie.

12. W okresie objetym umowa o dofinansowanie pracownik merytoryczny przygotowuje
dokumenty wynikajace z obowigzku Beneficjenta (sprawozdania, raporty itp.).

13. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu gromadzona jest w segregatorach
zgodnie z zasadami promocji projektu u pracownika merytorycznego.

14. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowo-Ksiegowym Urzedu Gminy, po zakorczeniu projektu przekazane sg
Skarbnikowi Gminy, a nastepnie przekazane do archiwum Urzedu Gminy.

15. Calos¢ dokumentacji ze zrealizowanego projekiu przechowywana jest w
segregatorach z oznakowaniem zgodnym =z zasadami projektu i nastepnie
zarchiwizowana w archiwum zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy
Miasteczko Krajenskie.



Rozdziat V
Przechowywanie dokumentéw

1. Obstuge finansowa projektu i kontrole biezaca sprawuje Urzad Gminy Miasteczko
Krajenskie.

2. Dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace projektu takie jak wyciagi bankowe, faktury,
protokoty odbioru oraz umowy (1 egzemplarz) przechowywane sg w Referacie
Finansowo-Ksiggowym w Urzedzie Gminy w Miasteczku Krajeriskim.

3. Dokumenty powyzsze przechowywane $a W segregatorach z oznakowaniem zgodnym
z zasadami promocji dla projektu i archiwizowane beda w archiwum zaktadowym
mieszczacym sig w budynku Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie.

4. Przechowywanie dokumentéw odbywa¢ si¢ winno zgodnie z Instrukcjg
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
wspéifinansowanych ze $rodkéw unijnych wprowadzong Zarzadzeniem Nr 18/10 Wéjta
Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 30 marca 2010 roku oraz zapisami umowy o
dofinansowanie, umowy pozyczki.
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