Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 67/2007
Wojta Gminy Gorzyee z dnia 12.04.2007r.

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacja przez Gmine Gorzyce zadania
wspolfinansowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego, pn. ,Nautica — O$rodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach —
budowa krytej ptywalni”

I. Dokumenty ksiggowe zwigzane z realizacja przez Gmine Gorzyce zadania wspoHfinansowanego
ze Srodkéw Unii Europejskie] - Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego, pn. ,Nautica —~ O$rodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach — budowa krytej
plywalni”

§ L

1. Pojeeiem dokumentu dotyczacego Projektu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnosciach, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym dotyczacym zadania nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji - gospodarcze;
1 podlegajg ewidencii ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych,

2. Poza spelnientem podstawowej roli jaka jest uzasadnienic zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidlowo, rzetelnic i starannie opracowane dokumenty maja za zdanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalnodci gospodarczej, szczegdlnie z punkiu widzenia legalnoéci
i celowoscl operacji gospodarczych

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkow zgodnie 7 powolang wyzej ustawsa
o rachunkowosci

3. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacii zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslente rodzaju dowodu

b) okreslenie stron /mazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarcze]

c} opis operacji oraz jej wartodé

d) datg wykonanta operacii , a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data - takze datg sporzadzenia dowodu

€) podpis wystawey dowodu oraz osoby , ktorej wydano lub od kiérej przyjeto sktadniki majatkowe

{) numer identyfikacyjny dowodu

g) dokument ksiggowy powinien byé sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz
wzgledem zgodnosel z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych, przez whasciwe komorki organizacyjne Urzedu
Gminy oraz podpisane przez osoby upowaznione na dowdd sprawdzenia

h) zadekretowany tzn. zawierajacy adnotacje na jakich kontach ma byé zakstegowany oraz podpisany przez Skarbnika lub
inng osobg¢ upowazniona.

i) opatrzony numerem nadanym przez komérke ksiegowoscei (numer kolejny/rok)

4. Za dowod ksiggowy dotyczacy Projektu uwaza si¢ réwniez polecenia ksiggowania wystawione przez komérke
ksiegowosci w razie :

a) ksiggowania zbiorezym zapisem zestawienia dowodéw ksiggowych

b} zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej /np. stomowanie blednego zapisu, otwarcie
lub zamknigeie ksiag, przeksiggowanie itp ./

¢) dokonania przelewu na podstawie zestawie, protokoléw, wnioskéw, uméw itp. (przelew dotacji do Jjednostki realizujqcej
zadanie — Urzad Gminy, w przypadku korzystania z pozyczki na prefinansowanie Projektu - przelew czesel naleznosel
wynikajqcej z faktury na rachunek banku udzielajacego pozyezki, na rzecz kontrahenta fub na jego wniosek - na naleznosei
podatkowe, zwroty wadium)




Polecenie ksiggowania winno zawieraé -

- nazwe jednostki wystawiajgoe) polecenie ksiggowania

- dat¢ wystawienia tj. jednoczeénie data ksiegowania

- kolejny numer pozycji wynikajacy z ewidencji ksiggowej organu i jednostki oraz kolejny numer dokumentu dotyczacego
zadania/ rok

- tres¢ i kwote jaka ma byc zaksiegowana

- dekretagje, czyli okreslenie na jakich kontach jest zaksiegowsne

- podpis osoby sporzadzajacej, Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione]

Poleceme ksiggowania dotyczace Projektu powinno byé oparte na prawidlowo sporzadzanym zestawienin dowodow
ksiggowych.

Za prawidlowe uwaza si¢ zestawienie dowodéw ksiggowych umozliwigjace powigzanie sum podlegajace ksiggowaniu na
podstawie zestawienia z odpowiednimi dowodami, W zestawieniu zgrupowane moga by¢ wylacznie dowody okreélajace
jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresic j ednege miesiaca kalendarzowego.

Polecenie ksiggowania wystawione w celu stornowania blednego zapisu powinno zawieraé takze uzasadnienie zapisu
korygujacego oraz okreslenie zapisu korygowanego.

5. Faktury dotyczace zadania kierowane do Urzedu Gminy podlegajq zarejestrowaniu w rejestrze faktur. Rejestr faktur jest
prowadzony pizez pracownikow Biura Obshigi Petenta — p. Halina Swoboda, p. Patrycja Byczewska

Rejestr faktur prowadzony jest recznie i zawiera: numer kolejny, nazwe kontrahenta, numer faktury, date wplywu faktury
kwotg faktury, nazwisko osoby do ktérej faktura jest kierowana oraz potwierdzenie odbioru faktury.

Faktury dotyczace Projektu kierowane sa do inspektora ds. inwestycji — p. Rafala Placzek lub w razie jego nieobecnodci do
osoby pelniacej zastepstwo.

6. Wszystkie umowy dotyczace realizacji Projektu podpisuje ze strony Gminy Gorzyce:

- osoba upowazniona do reprezentowania Gminy i zaciagania zobowigzan - Wojt Gminy lub Z-ca Wéjta Gminy
- Skarbnik Gminy udziela kontrasygnaty

- Radca Prawny - po sprawdzeniu zapiséw umowy pod wzgledem zgodnosci z prawem,

7. Centralny rejestr umow jest prowadzony przez pracownika Referatu Finansowego. Centrainy Rejestr Umow zawiera:
numer kolejny, date zawarcia umowy, nazwe kontrahenta, nazwe zadania, kwotg brutto umowy, kwote netto umowy, kwote
podatku VAT wynikajacq z umowy. Umowy dotyczace Projektu sa rejestrowane w Centralnym Rejestrze Umoéw, pod
kolejnym numerem zamieszeza sig kserokopie umowy. Oryginat Umowy jest zarejestrowany w odrgbnym rejestrze uméw
dotyczacym Projektu — Rejestr Umow - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego - | Nautica Oérodek
Turystyki Kwalifikowanej w Gorzyeach — budowa krytej plywalni”. Rejestr ten zawiera: numer kolejny, date zewarcia
umowy, nazwe kontrahenta, nazwe zadania, kwote brutto umowy, kwote netto umowy, kwate podatku VAT wynikajacy z
UMWY,

§2.

1. Za podstawe dokonania operacji finansowych oraz zapiséw ksiegowych, dotyczgeych Projektu, moga stuzyé jedynie
dokumenty spehiajace okreslone wamnki, a mianowicie :

a/ autentyczie tzn. nie nasuwajace podejrzen ewentualnego falszerstwa

b/ rzetelne tzn. tlustrujace dokonana operacje w sposdb zgodny z rzeczywistosclg

o/ wiarygodne tzn. zaopatrzone w pieczatki i podpisy osob uprawnionych do dysponowania majatkiem Urzedu Gminy.

d/ dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob stararmy, czytelny i trwaly (atramentem, dlugopisem, pismem
maszynowym lub komputerowym).

Podpisy na dowodach skiada sie atramentem lub diugopisem. Tres¢ dowoddw nie moze byé zamazywana, wycierana,
podskrobywania lub usuwana innymi sposobami.

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawiaé przez skrelenie niewlasciwego tekstn lub sumy i wpisanie tekstu
1 sumy wilasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposab, aby mozna odczytaé tekst Jub sume pierwotna, Poprawka tekstu
lub kwoty dowodu ksiggowego powinna byé zaopatrzona w podpis 0soby upowaznionej oraz dat¢ dokonania poprawki.
Powyzsze zasady poprawiania bledow majg zastosowanie wylacznie do tych dowodéw dla ktorych nie zostal ustalony
specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek /np. przelewy, czeki, weksle/ araz nie stosuje sig do
dowodéw obeych wystawianych przez inne jednostki ktére mogg, by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie dowodu
korygujacego. Rowniez dowody wlasne, ktorych odpis zostat przestany inmej instytucji mogg byé poprawiane tylko przez
wystawienie dowodu korygujacego.




§3.

Podstawg wydatkowania srodkéw jest posiadanie srodkédw finansowych, wprowadzonych do budzetu gminy uchwals Rady
Gminy, sklasyfikowanych we wlasciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej. Zadanie objete Projektem klasvfikowane
jest nastepujaco:

1. Dochody z tytuhu dotagji:

- dzial - 926 — Kultura fizyczna i sport

- rozdzial — 92601 — Obiekty sportowe

- § 6290 — Srodki na dofinansowanie wlasnych inwestycji gmin, pozyskane z innych Zrodel

- § 6330 - Dotacje celowe otrzymane z budzetn panstwa na realizacje inwestycji i zakupdw inwest. wlasnych gmin

2. Wydatki z tytutu wykonanych ushig , zakupéw:

- dzial — 926 — Kultura fizyczna i sport

- rozdzial — 92601 — Obiekty sportowe

- § 6050 — Wydatki inwestycyine jednostek budzetowych

1L Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiggowych

§ L

1.Kontrola wewngtrzna dokumentéw  ksiggowych dotyczacych Projektu polega na badaniu legalnoéei, rzetelnodci
1 prawidlowosci operacji gospodarczych na podstawie dokumentow stanowigeych podstawe dla rachunkowosci Urzedu
Gminy w Gorzycach. Kontrola ta polega w szczegOlnosei na badanin dokumentow, obrotu srodkami pienigznymi
oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiacym podstawg do otrzymania lub wydania
$rodkéw pienigznych.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje :
a/ kontrolg wstepna - ezyli kontrole wyprzedzajaea powstanie operacji gospodarcze;
b/ kontrolg biezac - czyli kontrolg juz zrealizowanych operacji gospodarczych

Kontrola wstepna -polega na badanin legalnodci, rzetelnosci i prawidlowoséci dokumentéw operacji
gospodarczych :

- stanowiacych podstawe przyjecia Tub wydania srodkéow plenigznych

- dotyczacych obrotow i rozliczen z bankami (bankiem prowadzacym wyodrgbniony rachunek bankowy na realizacje
Projektu (Bank Spéldziclezy w Gorzycach) oraz bankiem udzielajacym pozyezki na prefinansowanie Projektu (zgodnie
Zumowg pozyczki)

- dotyczacych przyjecia $rodkdw trwatych

Kontrola wstepna obejmuje réwniez badanie projektow uméw, kire moga powodowaé powstanie zobowigzan, Kontrola ta
sprawowana jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje Projektu (p. Rafat Placzek — mspektor ds.
inwestyciji).

Kontrola biezagca -obejmuje oprocz badania legalnosci, rzetelnosel i prawidlowosci operacji gospodarczych
rowniez kontrolg z punktu widzenia gospodarnosci i celowosct.
Kontrela biezaca dokumentéw obejmuje ich badanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

@/ kontrola formalna ma na celu stwierdzenie, 7e dokument odpowiada obowiazujgcym przepisom formalnym, ze Jjest
kompletny tzn. zawiera poszczegdlne elementy wyszczegblmone w czesci I § 1. niniejszej Instrukeii, jak réwniez ze
posiada miezbedne zalaczniki oraz 2e zostal wystawiony na wlasciwym formularzu. Kontrole formalng dokumentéw
przeprowadza pracownik ksiggowosci budzetowej - p. Mariola Sosna, p. Teresa Grzybek.

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkie dzialania arytmetyczne jak: mnozenie, dzielenie, dodawanie,
odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutéw, marz itp. wystgpwace w dowodach zostaly bezblednie dokonane. Kontrole
rachunkowy dokumentéw przeprowadza upowazniony pracownik ksiggowodci budzetowej — p. Mariola Sosna, p. Teresa
Grzybek.

¢f kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu transakcii, opisanej w dokumencie pod wzgledem:
- celowodei 1 legalnosci
- zgodnosci zakresu 1 wartosel ujgtej w fakturze ze stanem faktyczuym




- zgodnosei z warunkami umowy,

- zgodnosci z warunkami zawartymi w umowie

- zgodnoscei z procedurami przetargowymi okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych

Ponadto przeprowadzajgcy kontrole merytoryczna bada dokument pod katem pokrycia w uchwalonym na dany rok planie
finansowym jednostki.

Kontrole merytoryezma dokumentow finansowo - ksiggowych przeprowadza — p. Rafal Placzek.

Na dokumentach stanowigcych podstawe do zaplaty wzglednie zarachowania umieszcza si¢ pieczatke z adnotacja
o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

Ponadto kazdy dokument dotyczacy projektu, bedacy podstaws wyplaty powinien posiadad adnotacje dotyczgce:

- zastosowanego trybu zaméwienia oraz wpisany numer rejestru zamowien publicznych

- wspolfinansowania Projektu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, oraz procentowego ndzialu
tych $rodkéw w calosei zadania

- wspoifinansowania Projektu ze $rodkéw dotacii celowej z budzetu panstwa oraz procentowego udzialu tych $rodkéw
w caloéci zadania

- pozycji harmonegramu realizacji zadania stanowigcego zalacznik do wniosky

- wartosci brutto, wartoéei netto oraz wysokosei podatku VAT

- pozycji planu finansowego (wg klasyfikacji budzetowej)

Adnotacji tych dokonuje inspektor ds. inwestycji - p. Rafal Placzek.

Na fakturach dokonuje si¢ zapisow dotyczacych dekretacji wydatku tj. numery kont Wn i Ma na ktoérych operacja
finansowa bedzie zaksiggowana oraz klasyfikacji budzetowej. Dekretacji dokumentéw dokonuje p. Teresa Grzybek.
Dekretacje zatwierdza Wojt Gminy i Skarbnik Gminy lub w razie ich nieobecnosci Z-ca Woijta Gminy, Sekretarz Gminy,
oraz zg strony referatu Finansowego p. Teresa Grzybek lub p. Helena Sosna.

Ponadto na fakturach dotyczacych Projektu dokonuje si¢ nastgpujacej adnotacji: ~Akeeptujemy platnosé za realizacie
tytutow zwigzanych z projektem Nr .............. nazwa projektu ...... ..., realizowanego w ramach Zintegrowanego
programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Numer i nazwa priorytetu ,,3 — Rozwdj Lokalny”, Numer i nazwa
dzialania ,,1 — Obszary wiejskie™.

Adnotacja te jest opatrzono okragla pieczecia Urzgdu gminy oraz pieczeciami imiennymi i podpisami Wojta Gminy oraz
Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyczy operacji nielegainej,
sprzeczne] z obowigzinjacymi przepisami lub sporzgdzony w sposéb nieprawidiowy, w oparciu o nierzetelne materialy.
Skarbnik Gminy odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyczy operacji finansowej, nie
zngjdujgoej pokrycia w planie finansowym jednostki.

Dokumenty nieprawidlowe sq zwrocone odpowiedniej osobie w celu dokonania niezbednych zmian.

Skarbnik Gminy cbowigzany jest powiadomid Wojta Gminy o stwierdzonych w toku czymnosct  kontrolnych
nieprawidfowosciach.
Wszelkie naleznosci wynikajace 7 realizacii Projektu dokonywane sa bezgotowkowo, przelewem na wiasciwe rachunki.

IV. Whioski o platnosci

Projekt bedzie realizowany zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz zestawieniem planowanych wydatkéw
okreslonych we wnioskn o dofinansowanie.

Gmina przekazuje do Instytucji Posredniczacej — Wojewoda Slaski, nie pozniej niz do 5 dnia kazdego miesiaca,
harmonogram platnoéci na dwa kolejne kwartaty. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie harmonogramu jest p. Rafal
Placzek. Harmonogram platnosci podpisuje Wit Gminy oraz Skarbnik Gminy.

Srodki dotacji sa przekazywane gminie w formie refundacji wydatkéw kwalifikowanych, na podstawie wnioskéw
o platnosci. Wnioski te gmina sktada okresowo, pisemnie i w formie elektronicznej.

Do wnioskéw o platnosé nalezy dolgczyé:

- kopie faktur potwierdzajacych realizacje wydatku (potwierdzone przez Wéjta Gminy Jub Skarbnika Gminy za zgodnosdé
Z oryginatem)

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dokonanie odbioru wykonania robdt (potwierdzone przez Woijta Gminy lub




Skarbnika Gminy za zgodnos¢ z oryginatem)

- kopie wyciggdw bankowych z rachunku oraz przelewdw bankowych, potwierdzajacych dokonante transakeji, poniesienie
wydatku (potwierdzone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodno$é z oryginatem)

- kopie inych dokumentdéw potwierdzajgcych 1 uzasadniajgcych prawidlowsg realizacje Projektu, zgodnie
z harmonogramerm robét (potwierdzone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodnoéé z oryginatem)

- imme dokumenty zgodnie z wymaganiami zawartymi w umowie ¢ dofinansowanie Projektu

V. Sprawozdawczosc
Referat Gospodarki Komunalne; sporzadza okresowe (kwartalne 1 roczne) sprawozdamia z realizacii projektu
wspOl{inansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Sprawozdania przedstawia si¢ w Biurze

Zarzadzania Funduszami Europejskimi Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Ponadto operacje dotyczace Projektu sa ujgte w sprawozdaniach finansowych z wykonania budzetu gminy:

1) Rb-27 - miesi¢eznefroczne sprawozdame z wykonania plana dochoddw budzetowych;

2} Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania plane dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) Rb-28 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania plamu wydatkow budzetu gminy;,

4) Rb-28NW - muesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasly z uplywem roku
budzetowego

3 Rb-28S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu

terytorialnego, wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 16 do rozporzadzenia;
6) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;
i) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuldw dhuznych oraz gwarancji 1 poreczen;,

8) Rb-N - kwartalne sprawozdante o stanie naleznose,

VI Ewidencja srodkow trwalych

§1.

Podstawa zaksiggowania Srodka trwalego pod nazwa , Nautica Osrodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach — budowa
krytej plywalni”, stanowié bedzie dowdd OT spomzadzony przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
rozliczenie powyzszego zadania w 4 egrzemplarzach z przeznaczeniem dla ksiggowoscl syntetyczne], ksiggowoscl
analitycznej, osoby odpowiedzialne) merytoryeznie, instytucji ZPORR,

Po otrzymaniu OT w ksiggowosci dowdd ten zostanie zaksiggowany po stronie winien konta 011-002 oraz ma konta 800-
005.

Ewidencja szczegblowa do konta 011 ,$rodki trwale” prowadzona jest za pomoca programu komputerowego,
a nastgpmie przetwarzana do postact wydnukow. Ksiege inwentarzows stanowiacy wykaz poszezegdlnych obiektow
prowadzi sig Iacznie dla wszystkich srodkdw trwalych z uwzglednieniem podzialu na poszczegdlne grupy rodzajowe. Dany
obickt zostanie wprowadzony do ewidencji w oddzielnej pozyeji, Numer pozycji przychodu staje sig jednoczednic numerem
mwentarzowym obiektu.

Po zakonezeniu inwestyeji $rodek trwaly zostanie zaliczony w wartosel poczatkowe] zgodme z kosztem wytworzenta oraz
zostanie naliczone umorzenie wedhig stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, do grupy:

1 — Budynki i lokale, spoldzielcze, wlasnos$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoldzieleze prawo do lokalu
niemieszkalnego, rodzaj 107 — Budynki oswiaty nauki 1 kultury oraz budynki sportowe

2 — Obiekty mzynierii ladowej i wodnej, rodzaj 211 ~ rurociagi sieci rozdzielezej oraz linie kablowe rozdzielcze

Dowod OT wystawia sie w 4 — egzemplarzach 1 jest podpisany przez Wojta Gminy, Skarbnika Gminy oraz osobe
odpowiedzialna merytorycznie za rozliczenie zadania. Dowodern ksiggowymn jest oryginal.




VII. Dokumenty hankowe

1. Wyciag z rachunkéw wyodrebnionych na potrzeby realizacji Projektu sporzadza:
- Bank Spoldzielezy 7 rachunku wyodrebnionego na realizacie projektu — wptyw dotacji z budzetu panstwa
- Bank Gospodarstwa Krajowego z wyodrebnionych rachunkéw na prefinansowanie zadania

2. Polecenie przelewu jest bezgotdwkows forma zaplaty wierzycielowi nalemmosci zgodnie z unowami z wykonawcami
1 realizacjg Projektu. Podstawg do wystawienia polecenia przelewn jest sprawdzona pod wzgledem merytoryeznym,
formalnym i rachunkowym faktura czy tez inny dokument wiasciwy do realizacji naleznosci.

Polecenie przelewu z rachunku w Banku Spéldzielczym w Gorzycach dokonuje sic przy zastosowania elektronicznego
przekazu - "home banking”. Modem "home bankingu” zainstalowany jest w referacie finansowym, gdzie dokonuje sig
zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaimione i transmisjii poleceni przelewu. Dane identyfikacyine oséb
zatwierdzajacych polecenia przelewn zawarte na nonikach danych (dyskietki) sq zabezpieczone hastami dostgpu. Dyskietki
przechowywane sg w kasie pancernej.

3. Polecenia przelewu z rachunkow w innych bankach {rachunki otwarte w zwiazku z prefinansowaniem zadatt) sy
sporzadzane metoda tradyeyjna na odpowiednich drukach samokopiujacych, w 4-ch egzemplarzach | dlugopisem.

Polecenie przelewu podlega opieczgtowaniu zgloszong w banku pieczatka oraz podpisami na odcinku "A" przez osoby
upowaznione - zgloszone w banku i uwidocznione w karcie wzoréw podpisow.

VIII. Ksiegowanie i archiwowanie dowod éw

§1.
Dowaody ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegajg edpowiedniemu przygotowaniu, ktore obejmuje:
- kontrole dokumentéw lub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona
- dekretacje dokumentow
- numerac)¢ dowodow

Kontrola dokumentéw — przed ich zaksiggowaniem jest kontrola nastgpna, sprowadzajaca sie przede wszystkim do
sprawdzenia czy okreslone osoby dokonaly kontroli merytoryeznej, formalnej i rachunkowej oraz czy na ich dowéd
przeprowadzenia takiej kontroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument,

W przypadku braku kontroli pracownik ksiggowosci ma obowigzek przekazaé dokument do kontroli wlasciwe] osobie.

Dekretacja dokumentéw — polega na umieszezaniu na dowodzie zlecenia ksiggowania na okreslonyeh stronach kont
syntetycznych zgodnie z zasadami i symbolami uzywanymi w Planie Kont. Ponadto dekretacja winna okreslaé date pod
jaka dokument ma byé ksiggowany. Dekretacje dokumentéw dokonuje osoba upowazniona {zgodnie z zakresem czynmosci).
Na fakturach dotyczacych finansowania zadan wspélfinansowanych z Unii Europejskiej dokonuje sie 0

Numeracja dolkumentéw — ma na celu nadanie kazdemu dowodowi numeru ksiggowego pod jakim bedzie ksiegowany
1 archiwowany. Numeracji dokumentéw dokonuje pracownik ksiegujacy operacie (tj. p. Helena Sosna, p. Teresa Grzybek),
niezaleznie od tego czy wystawca nadal mu wlasny numer. Numeracja dowodow ma na celu orientacj¢ co do kompletnosei
zaksiggowanych operacji gospodarczych i zachowanie chronologii zapisow, usprawnienie przygotowania dowodéw
ksiggowych do archiwizowania. Dowody dotyczace Projektu otrzymujg dwa numery: numer kolejny wszystkich operacii
ksiggowych dokonanych w planie finansowym oraz numer kolejny operacji dotyczacej Projektu.

Ksiggowanie dowodéw — dokonuje si¢ na wlasciwych kontach syntetycznych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont
ustalonym dla Projektu, przy zachowaniu ustalonej korespondencii tych kont.

Zapis ksiggowy na wlasciwym koncie obejmnje :

- date zapisu

- oznaczenie numert: dowodu, ktory stanowi podstawe ksicgowania

- kwote / cyframi /

Wszelkie dowody, teczki - ksiggi w celu ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszezeniem 54
przechowywane w szafach, pod zamknigoiem. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych
nalezy do pracownika (wg zakresu czynnoéci i stanowiska).

Wydawanie poszczegélnych dowoddw lub sprawozdan finansowych poza referat finansowy moze nastapic tylko za
pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Gminy.

W razie zaginigcia lub zniszezenia dowodéw Skarbnik Gminy poleca sporzadzié odpowiedni protokédl. Pracownik
odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowigzany zawiadomi¢ Skarbnika Gminy o stwierdzenin faktu zaginigeia fub
zniszezenia dokumentow,




§2.

Archiwowanie dowoddéw oraz ochrona danych

1. Sposéb archiwizacji danych z programu ksiggowego oraz miejsce przechowywania nagranych nosnikéw.

Dane z programu ksiggowego sq archiwizowane raz w tygodniu. Sposob archiwizacji polega na spakowaniu programem
Jar” oraz ,gzip” plikéw baz danych, 2 nastepnie nagraniu ich ma nosnik CD-ROM. Nagrane noéniki s3 magazynowane
w szalie pancernej w wydzielonym pemieszezeniu na pietrze budynku, w tzw. serwerowni.

1.Dokumentacjg finansowo ksiegowa dotyczacs projektu (ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe), zwane delej "zbiorami" nalezy przechowywaé w nalezyty sposob
i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem hub zniszezeniem.

Ochrona danych polega na stosowanin odpornych na zagrozenia elektronicznych nosnikéw danyeh, na doborze stosownych
srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiordw danych zapisanych na noénikach
magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed nteupowaznionym dostgpem do programow komputerowych. Programy
komputerowe chronione sq hastami dostepu.

Dokumenty {inansowo — ksiggowe dotyczace realizacji projektu przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposéb pozwalajacy na latwe
odszukanie.

Dokumentacja wg rodzaju gromadzona jest w segregatorach Iub pojemmnikach opisanych nastepujaco;

LDokumentacja projekty Nr ...... ...  Nautica — Qérodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach - budowa krytej
plywaini” - wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego” — w ramach programu operacyjnego
ZPORR. Priorytet 3 — Rozwoj lokalny. Dziatanie — 3.1. ~ Obszary wigjskie. UmowaNr ... ..........7"

Dokumenty bedg przechowywane i zabezpieczone w zamykanych szafach, w nastepujgeych miejscach:

- dowody ksiggowe ~ Referat finansowy — I pigtro, pokdj Nr 9 - odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji —
Skarbnik Gminy

- umowy, ancksy do uméw, - I pietro, pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik Gminy

- wnioski o platnodé — pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji - Skarbnik Gminy

- uchwaly zarzadzenia - I pigtro pokéj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik Gminy-

- dokumentacja projektowa zadania (projekt, pozwolenia na budowg uzgodnienia, harmonogramy rzeczowo finansowe) 11
pigtro, poké] Nr 19, Referat Gospodarki Komanalnej — p. Rafal Placzek

- kontrola, monitoring - Il pigtro, pokéj Nr 19, Referat Gospodarki Komunalnej — p.Rafal Placzek

- sprawozdania okresowe 7 realizacji Projektu — IT Pietro pokdj nr 20, Referat Gospodarki Komunalej — p. Rafat Placzek

- dokumentacja dotyczaca procedury przetargowej — II pigtro, pokdj Nr 19 - odpowiedzialny za przechowywanie
dokumentacji — p. Stella Siedlaczek

o zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacs¢ przyjetych zasad rachunkowoéei oraz ksiegi
rachunkowe 1 sprawozdania finansowe, przechowuje sie w sposob okreslony w ust.1.

Na grzbietach segregatoréw naklejone sa naklejki z opisem zawartoéei oraz logo Unii Europejskiej.

Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe dotyczace Projektu sg przechowywane przez okres wynikajacy
z warunkéw umowy o dofinansowaniu Projektu.

2.Udostgpniente osobie tizeciej zbiorow lub ich czeser:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wéjta Gminy Iub osoby przez niego upowaznione

b) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody Wéjta Gminy oraz pozostawienia w jednostce spisu przejetych
dokumentow

3. Inspektor ds. inwestycji — p. Rafal Placzek monitorje realizacj¢ projekiu poprzez wizyty monitorujace/kontrolne na
miejscu realizacji projektu. Monitoring jest udokumentowany (dokumentacja zdjgciowa, notatki ze spotkaii, pfbtokoty
z wizyt na miefscu budowy, protokoly z przeprowadzania szkoleti, protokoly odbioru ete.).




X. Wykaz o0s6b odpowiedzialnych za realizacje Projektu:

Wykaz 0s6b uprawnienych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych

1. Wojt Gminy — Piotr Oslizio !'1. Skarbnik Gminy - Bernadeta Grzegorzek
2. Z-ca Wojta Gminy - Helena Lazar I 2. Insp.d/s budzetu - Helena Sosna
3. Sekretarz Urzedu - Maria Wladarz !'3. Insp. ds. budzetu - Teresa Grzybek

Wykaz os6b upowaznionych de kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej dokumentéw
finansowo - ksiegowych

L. Kontrole formalno - rachunkowa dokumentow finansowo-ksieggowych w Referacie Finansowym

gminy wykonywac beda :
I. Inspektor d/s budzetu - Helena Sosna
3. Inspektor d/s budzetu - Teresa Grzybek
4. Inspektor d/s budzetu - Mariola Sosna
5. Inspektor d/s budzetu - Alicja Grzegorzek
6. Inspektor d/s budzetu - Teresa Grzybek
7. Inspektor ds. budzetu - [lona Gawron

II. Kontrolg merytoryczng dokumentow finansowo - ksiegowych dotyczacych projektu dokonuje
p. Rafal Placzek — inspektor ds. inwestycji

IIL Zlecenia do wyplaty na dokumentach finansowo-ksiggowych wykonywa¢é bedg :

1. Ze strony Referatu Finansowego

- Skarbnik Gminy - Bernadeta Grzegorzek
- Inspektor d/s Budzetu Helena Sosna

- Inspektor d/s Budzetu Teresa Grzybek

2. Ze strony kierownictwa Urzedu
- Woit Gminy

- Z-ca Wojta

- Sekretarz Gminy




