Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 66/2015 W¢jta Gminy Leczyca z dnia 26 czerwea 2015 roku

INSTRUKCJA

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych na potrzeby
realizacji Projektu ""Szansa dla malucha" w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki

§ 1. Zakres instrukeji

1. Instrukcja reguluje zasady obiegu dowodow finansowo - ksiggowych, okresla niezbgdne
czynnosci kontrolne, do ktérych zobowigzane sa poszczegolne komorki organizacyjne
i stanowiska pracy oraz sposob przechowywania, udostgpniania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg Projektu: ,,Szansa dla malucha" w ramach Programu Operacyjnego.

2. W szczegolnoscei instrukeja ustala:

1) rodzaje dowodow ksiggowych,

2) zasady kontroli dowodow ksiggowych,

3) obieg dowodow ksiegowych,

4) zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

5) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow.

§ 2. Dowdd ksiggowy

1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w zwigzku z realizacja
Projektu " Szansa dla malucha " Prawidtowy dokument ksiggowy powinien zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujagcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) potwierdzenie przez koordynatora projektu a w razie jego nieobecnosci przez osobg
zastepujaca, dowodu pod wzgledem merytorycznym poprzez ztozenie podpisu,

6) potwierdzenie przez pracownika ksiggowosci budzetowe;] dowodu pod wzgledem formalno -
rachunkowym poprzez ztozenie podpisu,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,



8) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w goérnym prawym rogu, zezwalajgcy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiggowymi.

2. Do dowodéw ksiegowych (zewnetrznych obeych, zewngtrznych wiasnych i wewngtrznych)
zalicza sie:

- faktury i rachunki na dostawe materiatéw i towar6w oraz za $wiadczone roboty i ushugi,
- przelewy i wyciagi bankowe,

- rachunki do uméw zlecen i umoéw o dzieto za wykonanie czynnos$ci okreslonych w umowach,
- protokoty zdawczo - odbiorcze,

- umowy i inne,

- polecenia ksiggowania,

- noty ksig¢gowe,

- polecenia przelewu,

- zbiorcze zestawienia dokonanych wplat,

- zestawienia zbiorcze wydatkow,

- dowody OT, PT,

- inne dowody przewidziane przepisami szczegdlnymi.

§ 3. Zasady kontroli dowodéw ksiegowych

1. Kazdy dowodd stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do realizacji.

2. Ustala sie, ze sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do Koordynatora
Projektu lub osoby zastepujacej.

3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

- ilodci i jakosci dostarczonych materiatow lub wykonanych robét i ustug z ich
wyszczegblnieniem na rachunku,

- celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczej oraz zgodnosci z procedurami
wynikajgcymi z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

- zgodnodci ilosci 1 jakosei dostarczonych materialow i ustug z zamdwieniem lub umowa,

- zabezpieczeniu $rodkéw finansowych w planie wydatkéw budzetowych,



. kwalifikowalnosci wydatkow.

4. Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynnosci pracownikow odpowiedzialnych
za przedmiotowe sprawy w Urzgdzie Gminy.

5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, ze:

- ustalono prawidtowos¢ techniczng jego sporzadzenia (nazwy, adresy stron, daty wystawienia
dowodu, przedmiot operacji gospodarczej, jej ilodciowo-wartosciowe okre$lenie, podpisy osob
odpowiedzialnych za jej dokonanie i udokumentowanie),

- sprawdzono, iz nie zawiera blgdow arytmetycznych,

6. Skarbnik Gminy lub osoba zastgpujaca dokonuje wstgpne] kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei
i rzetelnosei dokumentow dotyczacych tych operacji. Dowodem dokonania powyzszej kontroli

jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych operacji. Ztozenie podpisu oznacza. ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ W planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw i wydatkéw oraz sg zabezpieczone érodki finansowe na ich pokrycie.

7. Wojt Gminy, Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy zatwierdzaja dokumenty do realizacji.

§ 4. Dekretacja dowodéw ksiggowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonuje pracownik ksiggowosci budzetowej.

3. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
ich dokonania.

4. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow (wylaczenie z ogétu dokumentow naptywajgcych do ksiggowosci
tych dokumentow, ktore podlegajg zaksiggowaniu; kontrola kompletnosci dowoddéw na

oznaczony okres),

2) sprawdzenie prawidiowosci dokumentow (ustalenie, czy dokumenty sa podpisane na dowod
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci jednostki).

3) wiasciwa dekretacja (nadanie dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang



zaewidencjonowane, umieszczenie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dokument ma
byé zaksiegowany, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc, okreslenie
daty ujecia w ksiegach rachunkowych, ztozenie podpisu przez pracownika).

§ 5. Obieg dokumentiw
Etap Obsluga Projektu Czynnosci
obiegu
dokumentu
I - Koordynator Projektu I.  Opis dowodu ksiggowego.

Opis powinien zawierac:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacije, ze projekt jest wspotfinansowany przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego,

- nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu (lub adnotacjg, ze dokument dotyczy
kosztow posrednich), w ramach ktérego wydatek jest
ponoszony,

- kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument
dotyczy kilku zadan-wskazanie odrgbnych kwot w odniesieniu
do kazdego zadania,

- zatwierdzenie dokumentu pod wzglgdem merytorycznym

- Pracownik ds. zamowien |- opis dowodu ksiggowego w odniesieniu do Prawa Zamowien

publicznych Publicznych.
11 Pracownik ksiggowosci I. Sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalnym
budzetowej Urzgdu Gminy i rachunkowym

[I. Okreélenie daty i formy zaptaty
[TII. Dekretacja dokumentu

111 Skarbnik lub Zastgpca I. Zatwierdzenie dokumentu do wyptaty
Skarbnika -

v Wojt, Zastepca Wojta lub I. Zatwierdzenie dokumentu do wyptaty
Sekretarz Gminy

\Y Pracownik ksiggowosci [. Realizacja zobowigzania
budzetowej

VI Pracownik ksiggowosci I. Ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu
budzetowe]

W przypadku koniecznosci Kkorekty blednych zapiséw w ksiggach rachunkowych, celem
dokonania przeksiggowan lub w celu zwrotu kwot, ktérymi blednie obcigzono lub uznano
rachunek bankowy Projektu stosuje si¢ dowody wewnetrzne w postaci not ksiggowych lub
polecen ksiggowania.

§ 6. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla obslugi Projektu

1. Urzad Gminy w Leczycy prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie Urzgdu w systemie
komputerowym przy uzyciu oprogramowania uzytkowego autorstwa Firmy ,,Infosystem”
T. Groszek Legionowo oraz r¢cznie w przypadku braku oprogramowania.,

2. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:



- oznaczone nazwg jednostki,
- oznaczone co do roku obrotowego
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

- datg dokonania operacji,

- okre$lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksi¢gowego stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego, zrozumialy tekst lub skrot,

- zapisy w ksiegach rachunkowych musza by¢ dokonywane w sposob wynikajacy ze
stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.

4. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej oraz byé sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagty
w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

§ 7. Przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacji

1. Dokumentacja zwiazana z realizacjg przez Gming Leczyca projektu ,.Szansa dla malucha™
przechowywana jest przez okres ustalony w umowie o dofinansowanie.
2. Oryginaly dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowien
publicznych realizowanych w zwiagzku z projektem przechowuje si¢ przez okres jego realizacji
i po jego zakonczeniu w siedzibie Urzedu Gminy w Lgczycy. Udostgpnienie dokumentacji moze
si¢ odbywac na miejscu w Urzedzie Gminy w Leczycy.
3. Oryginaly dokumentéw finansowych operacji sa przechowywane i archiwizowane
w siedzibie Urzedu Gminy w Leczycy.
4. Oryginaty dokumentoéw zwigzanych z operacja inne niz wymienione w ust. 2 i 3,
a w szczegoOlnosci: wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, umowg projektu, umowy
z podmiotami zewnetrznymi, wnioski o pfatnosé, sprawozdania i korespondencje¢ dotyczaca
operacji, przechowuje si¢ przez okres realizacji projektu i po jego zakonczeniu w siedzibie
Urzedu Gminy.
5. Wszystkie segregatory/teczki zawierajace dokumenty dotyczace projektu oznaczone sa
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Urzedzie Gminy, dodatkowo
oznaczone nazwg projektu.
6. Dowody ksiggowe dotyczace projektu podlegajg zanumerowaniu tacznie z pozostatymi
dowodami ksiggowymi Urzedu Gminy.
7. Wyszukiwaniem i udostepnianiem dokumentéw w okresie realizacji projektu zajmuje si¢
pracownik ksiggowosci budzetowej, natomiast po okresie realizacji projektu — osoba
odpowiedzialna za archiwum,
8. Dokumenty ksiggowe udoste¢pnia si¢:
- do wgladu na terenie siedziby Urzedu Gminy - za zgoda Wjta,
- poza siedziba Urzedu Gminy - na podstawie pisemnej zgody Wojta, po pozostawieniu
w jednostce potwierdzonego spisu przyje¢tych dokumentow.,

% LT

Opracowal: B. Pawlik
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