Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 13/2006 Wojta Gminy Gorzyce z
dnia 29.12.2006r.

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacjy przez Gmine
Gorzyce zadania wspoélfinansewanego ze Srodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, pn. ,,Budowa Kkolektora tlocznego
I kanalizacji sanitarnej Gorzyce wraz z pompownia”.

L. Dokumenty ksiggowe zwigzane z realizacjg przez Gming Gorzyce zadania
wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, pn. ,,Budowa kolektora tlocznego i kanalizacji
sanitarnej Gorzyce wraz z pompownia”, zwanego w tresci ,,Projektem”.

§1.

1. Pojeciem dokumentn dotyczacego Projektn ckrefla sic kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiegowym dotyczacym
zadania nazywamy t¢ czgé¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktdre stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe]. Dokumenty te sq podstawowym
uzasadnientem zapisow ksiegowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacii
gospodarczych, prawidiowo, rzetelnic i starannie opracowane dokumenty maja za zdanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegolnie z punkiu W1d7ema
legalnoécei i celowosci operacji gospodarczych

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowigzkéw zgodnie z powolana
wyzej ustawa o rachunkowoséci

3. Za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej;

a) okreslenie rodzaju dowodu

b) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operagji gospodarczej

C) opis operacji oraz jej wartosc

d} date wykonania operacji , a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktdrej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe

1) numer identyfikacyjny dowodu

g) dokument ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
oraz wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych, przez wlasciwe komodrki
organizacyjne Urzedu Gminy oraz podpisane przez osoby upowaznione na dowdd sprawdzenia

h) zadekretowany tzn. zawierajacy adnotacje na jakich kontach ma byé zaksiggowany oraz podpisany przez
Skarbnika Iub inng osobe upowazniona,

i) opatrzony mumerem nadanym przez komdrke ksiggowosci (mumer kolejny/rok)

4. Za dowdd ksiggowy dotyczacy Projektu uwaza si¢ rowniez polecenia ksiggowania wystawione przez komorke
ksiggowosci w razie ;

a) ksiegowania zbiorczym zapisem zestawienia dowodow ksiggowych

b) zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacii gospodarczej /np. stornowanie blednego
zapisu, otwarcic lub zamknigcie ksiag, przeksiggowanie itp./

c) dokonania przelewu na podstawie zestawien, protokolow, wnioskow, umow itp. (przelew dotacji do jednostki
realizujacej zadanie - Urzad Gminy, w przypadku korzystania z pozyczki na prefinansowanie Projektu - przelew
czgéel naleznosci wynikajacej z faktury na rachunck banku udziclajacego pozyczki, na rzecz kontrahenta lub na




jego wniosek - na naleznosci podatkowe, zwroty wadium)

Polecenie ksiggowania winno zawieraé :

- nazwe jednostki wystawiajacej polecenie ksiggowania

- date wystawienia tj. jednoczeénie data ksicgowania

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

- tres¢ i kwote jaka ma by¢ zaksiegowana

- dekretacje, czyli okreslenie na jakich kontach jest zaksiggowane

- podpis osoby sporzadzajacej, Skarbnika lub osoby przez niego upowazniongj

Polecenie ksiggowania dotyczace Projektu powinno by¢ oparte na prawidlowo sporzadzanym zestawienin
dowodow ksiggowych,

Za prawidlowe uwaza sig zestawienie dowodéw ksiggowych umozliwiajace powigzanie sum podlegajace
ksiggowanin na podstawie zestawienia z odpowiednimi dowodami, W zestawieniu zgrupowane moga by¢
wylacznie dowody okreslajace jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesiaca
kalendarzowego.,

Polecenie ksiggowania wystawione w celu stornowania blednego zapisu powirmo zawieraé takze uzasadmienie
zapisu korygujacego oraz okreélenic zapisu korygowanego.

5. Faktury dotyczace zadania kierowane do Urzedn Gminy podlegaja zarejestrowanin w rejestrze faktur. Rejestr
faktur jest prowadzony przez pracownikéw Biura Obshigi Petenta — p. Halina Swoboda, p. Patrycja Byczewska
Rejestr faktur prowadzony jest reczaie i zawiera: numer kolejny, nazwe kontrahenta, mumer fakbury, datc
wplywu faktnry kwotg faktury, nazwisko osoby do ktorej faktura jest kierowana oraz potwierdzenie odbiorn
faktory.

Faktury dotyczace Projektu kierowane sa do Referatn Gospodarki Konnmalnej - osoba upowazniona do odbioru
falctur jest p. Inga Bajer lub w razie jej nicobecnosci inna osoba pehnigca zastepstwo.

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

- osoba upowazniona do reprezentowania Gminy i zaciagania zobowiazan - Wojt Gminy lub Z-ca Wajta Gminy
- Skarbnik Gminy udziela kontrasygnaty

- Radca Prawny - po sprawdzeniu zapiséw umowy pod wzgledem zgodnoéci z prawem.

7. Centraltty rejestr umoéw jest prowadzony przez pracownika Referatn Finansowego. Centralny Rejestr Umdw
zawiera: numer kolejny, date zawarcia umowy, nazwg kontrahenta, nazwe zadania, kwotg brutto umowy, kwote
netto umowy, kwotg podatku VAT wynikajaca z umowy. Umowy dotyczace Projektu sa rejestrowane w
Centralnym Rejestrze Uméw, pod kolejnym nuinerem zamieszcza si¢ kserokopi¢ umowy. Oryginal umowy jest
zarejestrowany w odrgbnym rejestrze uméw dotyczacym Projektu — Rejestr Uméw - Zintegrowany Program
Operacyjny Rozwoju Regionalnego - ,Budowa kolektora tlocznego i kanalizacji sanitarnej Gorzyce wraz z
pompownia”. Rejestr ten zawiera: numer kolejny, date zawarcia umowy, nazwe kontrahenta, nazwe zadania,
kwote brutto umowy, kwotg netto umowy, kwotg podatku VAT wynikajaca z umowy.

§2.

1. Za podstawg dokonania operacji finansowych oraz zapisow ksiegowych, dotyczacych Projektu, moga shuzyé
jedynie dokumenty spelniajace okreslone warunki, a mianowicie

a/ anfentyczne tzn. nie nasuwajgce podejrzen ewentualnego falszerstwa

b/ rzetelne tzn. ilustrujace dokonang operacje w sposob zgoduny z rzeczywistoscia

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

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

Podpisy na dowodach sklada si¢ atramentem lub dhigopisem. Treé¢ dowodow nie moze by¢ zamazywana,
wycierana, podskrobywania lub usnuwana innymi sposobami,

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawiaé przez skreélenie niewlasciwego tekstu lub sumy i wpisanie
tekstn 1 sumy wlasciwej. Skredlenia dokonuje sie w taki sposdb, aby mozna odczytac tekst lub sume pierwotna,
Poprawka tekstu Iub kwoty dowodu ksiegowego powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz
date dokonania poprawki. Powyzsze zasady poprawiania bigdow majg zastosowanic wylacznie do tych
dowodow dla ktorych nie zostal ustalony specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek
/np. przelewy, czeki, weksle/ oraz nic stosuje si¢ do dowoddw obcych wystawianych przez inne jednostki }ctére
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawicnic dowodu korygujacego. Rowniez dowody wiasne, ktdrych



odpis zostal przeslany innej instytucji moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

§3.

Podstawa wydatkowania Srodkow jest posiadanie $rodkéw finansowych, wprowadzonych do budzetu gminy
uchwala Rady Gminy, sklasyfikowanych we wladciwych podziatkach klasyfikacji budzetowej. Zadanie objete
Projektem klasyfikowane jest nastepujaco:

1. Dochody z tytutu dotagji:

- dzial — 010 — Rolnictwo i lowiectwo

- rozdzial — 01010 — Infrastruktura wodociagowa 1 sanitacyjna wsi

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

- § 6330 - Dotacje celowe otrzymane z budzetu paristwa na realizacje inwestycji i zakupow inwest. wlasnych

gmin

2. Wydatki z tytulu wykonanych uslug , zakupdw:

- dzial — (10 — Rolnictwo i lowiectwo

- rozdziat — 01010 - Infrastruktura wodociagowa i sanitacyjna wsi
- § 6050 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

I1. Kontrola wewnetrzna dokumentdéw ksiegowych

§ 1.

1.Kontrola wewngtizna dokumentéw ksiggowych dotyczacych Projektu polega na badaniu legainosgei,
rzetelnosei

1 prawidlowosci operacji gospodarczych na podstawie doknmentéw stanowigcych podstawe dla rachunkowosci
Urzgdu Gminy w Gorzycach. Kontrola ta polega w szczegolnosci na badaniu dokumentéw, obrotu srodkami
pieni¢znymi

oraz dokwmentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiacym podstawe do otrzymania lub
wydania $rodkow pienigznych.

2. Kontrola wewngtrzna obejmuije
a/ kontrolg wstgpna - czyli kontrolg wyprzedzajaca powstanie operacji gospodarczej
b/ kontrolg biezaca - czyli kontrolg juz zrealizowanych operacji gospodarczych

Kontrola wstepna - polega na badaniu legalnosei, rzetelnoéei i prawidlowosci dokumeniéw operacii
gospodarczych :

- stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania srodkdw pienigznych

- dotyczacych obrotéw i rozliczert z bankami (bankiem prowadzacym wyodrebniony rachunek bankowy na
realizacj¢ Projektu (Bank Spoldzielezy w Gorzycach) oraz bankiem udzielajacym pozyczki na prefinansowanie
Projektn (zgodnie z umowa pozyczki)

- dotyczacych przyjecia srodkdw trwalych

Kontrola wstepna obejmuje réwniez badanie projektow umow, kidre moga powodowad powstanie zobowiazan.
Kontrola ta sprawowana jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje Projektu (p. Inga
Bajer - referat Gospodarki Komunalnej).

Kontrola biezaca - obejmuje oprécz badania legalnodei, rzetelnoéei i prawidlowosci operacji
gospodarczych rowniez kontrole z punktu widzenia gospodarnoséci 1 celowosci.
Kontrola biezaca dokumentéw obejmuje ich badanic pod wzgledem formalnym, rachunkowym i

METytoryczIym.

a/ kontrola formalna ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada cbowiazujacym przepisom formalnym,
Ze Jest kompletny tzn. zawiera poszczegdlne elementy wyszczegdlnione w czgéei I § 1. ninigjszej Instrukeji, jak
rowniez ze posiada niezbedne zalaczniki oraz ze zostal wystawiony na whasciwym formularzu. Kontrole
formalng dokumentéw przeprowadza pracownik ksiggowodci budzetowej — p. Mariola Sosna, p. Teresa
Grzybek.

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkie dzialania arytmetyczne jak: mnozenie, dzielenie,
dodawanie, odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutdéw, marz itp. wystepujace w dowodach zostaly bezblednie
dokonane. Kontrolg rachunkowa dokumentéw przeprowadza upowazniony pracownik ksicgowosci budzetowe;j
— p. Mariola Sosna, p. Tercsa Grzybek,




¢/ kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu transakcji, opisanej w dokumencie pod wzglgdem:
- celowosci i legalnosci
- zgodnosci zakresu 1 wartosci ujetej w fakturze ze stanem faktycznym
- zgodnosci z warunkami umowy,
- zgodnodel z warankami zawartymi w umowie
zgodnodei z procedurami przetargowymi okreglonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych
Ponadto przeprowadzajacy kontrole merytoryczna bada dokument pod katem pokrycia w uchwalonym na dany
rok planie finansowym jednostki.

Kontrole merytoryczna dokumentéw finansowo - ksiggowych przeprowadza pracownik Referatu Gospodarki
Komunalnej — p. Inga Bajer.

Na dokumentach stanowiacych podstawg do zaplaty wzglednie zarachowania umieszcza si¢ picczatke =z
adnotacja
o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, rachumkowym 1 merytorycznym,

Ponadto kazdy dokument dotyczacy projektu, bedacy podstawa wyplaty powinien posiada¢ adnotacje dotyczace:
- zastosowanego trybu zamowienia oraz wpisany numer rejestru zamdwien publicznych

- wspolfinansowania Projektu ze érodkéw Eurcepejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, oraz procentowego
udziatu tych érodkéw w catosci zadania

- wspoHinansowania Projektu ze érodkow dotacji celowej z budzetu panistwa oraz procentowego udziatu tych
srodkoéw

w calosci zadania

- pozycji harmonogramu realizacji zadania stanowiacego zalacznik do wniosku

- wartoéci brutto, wartoéci netto oraz wysokosci podatkn VAT

- pozycii planu finansowego (wg klasyfikacji budzetowes)

Adnotacji tych dokonuje pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer.

Na fakturach dokonuje si¢ zapisow dotyczacych dekretacji wydatku tj. numery kont Wn i Ma na ktérych
operacja finansowa begdzie zaksiggowana oraz klasyfikacji budzetowej. Dekretacji dokumentow dokonuje p.
Teresa Grzybek. Dekretacje zatwierdza Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy lub w razie ich nieobecnosci Z-ca Wojta
Gminy, Sekretarz Gminy, oraz z¢ stroity referatu Finansowego p. Teresa Grzybek lub p. Helena Sosna.

Ponadto na fakturach dotyczacych Projektu dokonuje sie nastgpujacej adnotacji: ,,Akceptujemy platnos¢ za
realizacje tytuldw zwiazanych z projektem Nr ............... nazwa projektu ........... , realizowanego w ramach
Zintegrowanego programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Numer i nazwa priorytetu ,,3 — Rozwdj
Lokalny”, Nianer i nazwa dzialania ,,1 — Obszary wigjskie”.

Adnotacja te jest opatrzono okragly pieczecia Urzedu gminy oraz pieczeciami imiennymi i podpisami Wojta
Gminy oraz Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyczy operacji
niclegaliej, sprzecznej z obowiazujacymi przepisami lub sporzadzony w sposob nieprawidtowy, w oparciu o
nierzetelne materialy,

Skarbnik Gminy odmdéwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyczy operacji
finansowej, nie znajdujace] pokrycia w planie finansowym jednostki.

Dokumenty nieprawidiowe sa zwrécone odpowiedniej osobie w celn dokonania niezbednych zmian.

Skarbnik Gminy obowigzany jest powiadomi¢ Wéjta Gminy o stwierdzonych w toku czynnosci kontrolnych
nieprawidlowosciach.

Wszelkie naleznosci wynikajace z realizacji Projektu dokonywane sa bezgotéwkowo, przelewem na wiasciwe
rachumki.

IV. Whnioski o platnosci

Projekt bedzie realizowany zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym oraz zestawieniem
planowanych wydatkdw okre§lonych we wniosku o dofinansowanie.

Gmina przekazuje do Instytucji Posredniczacej — Wojewoda Slaski, nie poZniej niz do 5 dnia kazdego miesiaca,
harmonogram platnoéci na dwa kolejne kwartaly. Odpowiedzialng za przygotowanie harmonogramu jest
pracownik referatu Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer Harmonogram platnoéci podpisuje Wojt Gminy oraz
Skarbnik Gminy,

Srodki dotacji sa przekazywane gminie w formie refundacji wydatkéw kwalifikowanych, na podstawie




wnioskéw o platnosci. Wnioski te gmina sklada okresowo, pisemnie i w formie elektroniczne;j.

Do wnioskow o platno$¢ nalezy dolaczy¢:

- kopie faktur potwicrdzajacych realizacje wydatku (potwierdzone przez Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy za
zgodno$é z oryginatem)

- kopie dokumentow potwicrdzajacych dokonanie odbioru wykonania robét (potwierdzone przez Wéjta Gminy
Inb Skarbnika Gminy za zgodnos¢ z orvginalem)

- kopie wyciagow bankowych z rachunku oraz przelewow bankowych, potwierdzajacych dokonanie transakcji,
poniesienie wydatku (potwierdzone przez Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodno$¢ z oryginatem)

- kopie innych dokumentéw potwicrdzajacych i uzasadniajacych prawidtowa realizacje Projektu, zgodnie
z harmonogramem robot (potwicrdzone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodnosé z oryginatem)

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

V. Sprawozdawczo§é

Referat Gospodarki Komunalnej sporzadza okresowe (kwartalne i roczne) sprawozdania z realizacji projektu
wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Sprawozdania przedstawia si¢ w
Biurze Zarzadzania Funduszami Europejskimi Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego.

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

1) Rb-27 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowycl;

2) Rb-278 - miesigcznefroczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jedﬁostki
samorzadu terytorialnego;

3 Rb-28 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu gminy;

4) Rb-28NW - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonama planu wydatkéw, ktore nie wygasly z
uplywem rokm budzetowego

5) Rb-285 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonamia planu wydatkow budietowych jedmostki

samorzadn terytorialnego; wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 16 do rozporzadzenia;

6) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;

0] Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytuldow diuzoych oraz gwarancji i
poreczen;

8) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci;

VI Ewidencja Srodkéw trwalych

§1.

Podstawa, zaksicgowania Srodka trwalege pod nazwa ,Kolektor tloczny i kanalizacja Gorzyce wraz z
pompownia” stanowi¢ bedzie dowdd OT sporzadzony przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
rozliczenie powyzszego zadamia w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla ksiggowosci syntetyczngj,
ksiggowosci analitycznej, osoby odpowiedzialnej merytorycznie, instytucji ZPORR.

Po otrzymaniu OT w ksiegowosci dowdd ten zostanie zaksiegowany po stronie winien konta 011-002 oraz ma
konta 800-005,

Ewidencja szczegétowa do konta 011 , Srodki trwale” prowadzona jest za pomoca programu komputerowego,
a nastgpnie przetwarzana do postaci wydrukéw, Ksigge inwentarzowq stanowiacg wykaz poszczegdlnych
obicktéw prowadzi sig 1acznie dla wszystkich §rodkdéw trwalych z uwzglednieniem podzialu na poszczegélne
grupy rodzajowe. Dany obiekt zostanie wprowadzony do ewidencji w oddzielnej pozycii. Numer pozycii
przychodu staje sig jednoczesnie numerem inwentarzowyim obiektu.

Srodek trwaly zostanie zaliczony do grupy 2 — Obiekty Inzynierii ladowej i wodnej w wartosci poczatkowej
zgodnie z kosztem wytworzenia oraz zostanie naliczone umorzenie wedhlig stawek amortyzacyjnych
okreélonych w przepisach o podatku dochiodowym od oséb prawnych,

' Dowéd OT wystawia si¢ w 4 — egzemplarzach i jest podpisany przez Wojta Gminy, Skarbnika Gminy oraz
osobg odpowiedzialna merytorycznie za rozliczenie zadania. Dowodem ksiggowyin jest oryginal.




VIL Doliumenty bankowe

1. Wyciag z rachunkéw wyodrgbnionych na potrzeby realizacji Projektu sporzadza;
- Bank Spoldzielczy z rachunku wyodrgbnionego na realizacje projektu — wplyw dotacii z budzetu paristwa
- Bank Gospodarstwa Krajowego z wyodrgbnionych rachunkéw na prefinansowanie zadania

2. Polecenie przelewu jest bezgotowkows forma zaplaty wierzycielowi naleznosci zgodnic z umowami z
wykonawcami i realizacja Projektn. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest sprawdzona pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktura czy tez inny dokument wiasciwy do realizacii
nalesnosci,

Polecenie przelewn z rachunkn w Banku Spoldzielezym w Gorzycach dokomuje sie przy zastosowania
elektronicznego przekazu - "home banking". Modem "home bankingu" zainstalowany jest w referacie
finansowym, gdzie dokonuje si¢ zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaznione i transmisji polecefi
przelewu. Dane identyfikacyjne osob zatwierdzajacych polecenia przelewn zawarte na no$nikach danych
(dyskietki) sa zabezpieczone hastami dostgpu. Dyskietki przechowywane sa w kasie pancernej.

3. Polecenia przelewu z rachunkéw w innych bankach (rachunki otwarte w zwiazku z prefinansowaniem zadarh)
sa sporzadzane metoda tradycyjna na odpowiednich drukach samokopiujacych, w 4-ch egzemplarzach |
diugopisem,

Polecenie przelewu podlega opiecz¢towaniu zgloszona w banku pieczatka oraz podpisami na odcinku "A" przez
osoby upowaznione - zgloszone w banku i uwidocznione w karcie wzordw podpisow.

VIII. Ksiggowanie i archiwowanie dowodow

§1
Dowody ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja odpowicdniemu przygotowaniu, ktore obejmuje:
- kontrole dokumentéw lub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona
- dekretacje dokumentow
- numeracje dowoddw

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

W przypadku braku kontroli pracownik ksiggowosci ma obowiazek przekaza¢ dokument do kontroli whasciwej
osobie.

Dekretacja dokumentéw - polega na umieszczaniu na dowodzie zlecenia ksiggowania na okredlonych
stronach kont syntetycznych zgodnie z zasadami i symbolami uzywanymi w Planie Kont. Ponadto dekretacja
winna okresla¢ dat¢ pod jaka dokument ma byé ksiggowany., Dekretacje dokumentéw dokonuje osoba
upowazniona — p, Teresa Grzybek, p. Helena Sosna (zgodni¢ z zakresem czynnosci). Dekretacji faktur pod
wzgledem klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, §) dokonuje si¢ zgodnie z obowiaznjacymi w tym zakresic
przepisami.

Numeracja dokumentéw — ma na celu nadanie kazdemn dowodowi numern ksiegowego pod jakim bedzie
ksiggowany 1 archiwowany. Numeracji dokumentéw dokonuje pracownik ksiggujacy operacje (ij. p.
Helena Sosna, p. Teresa Grzybek), niczaleznie od tego czy wystawca nadal mu wlasny numer. Numeracja
dowodéw ma na celu orientacje co do kompletnoéci zaksiegowanych operacji gospodarczych i zachowanie
chronologii Zzapiséw, usprawnicnie przygotowania dowoddw ksiggowych do archiwizowania. Dowody
dotyczace Projektu otrzymuja dwa numery: numer kolejny wszystkich operacji ksiggowych dokonanych w
planie finansowym oraz numer kolejny operacji dotyczacej Projektu.

Ksiggowanie dowedow — wyodrebniono ewidencje ksiggowa dotyczaca Projektu, w ktorej ksiggowan dokomnuje
si¢ r¢cznie na wlasciwych kontach syntetycznych zgodnic z Zakladowym Planem Kont ustalonym dla Projektu,
przy zachowaniu ustalongj korespondencji tych kont,

Zapis ksiggowy na wlasciwym koncie obejmuje

- datg zapisu

- oznaczenie numern dowodu, ktdry stanowi podstawe ksicgowania

- kwote / cyframi /

Wszelkie dowody, teczki - ksiggi w celu ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem sg
przechowywane w szafie, pod zamknigciem (Referat finansowy, pokdj Nr 9). Wladciwe przechowywanie i




zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych nalezy do Skarbnika Gminy.
Wydawanie poszczegolnych dowodéw Iub sprawozdad finansowych poza referat finansowy moze nastapi¢ tylko
za pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Gminy.

W razie zagini¢gcia lub zniszczenia dowoddw Skarbnik Gminy poleca sporzadzié odpowiedni protokol.
Pracownik odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowigzany zawiadomi¢ Skarbnika Gminy o stwierdzeniu
faktu zaginiecia lub zniszczenia dokumentdw.

§2.
Archiwowanie dowoddw oraz ochrona danych

1 Dokmmentacje finansowo ksiggowa dotyczaca projekiu (ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe), zwane dalej "zbiorami" przechowuje si¢ w sposdb i chroni utrata
danych, niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkedzeniem lnb zniszczeniem.

2.0Ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagrozenia elektronicznych nosnikéw danych, na
doborze stosownych Srodkdw ochrony zewnetrzngj, na systematyeznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow
danych zapisanych na no$nikach magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym
dostgpem do programéw komputerowych. Programy komputerowe chronione sg hastami dostepu,

3.Dokumenty finansowo — ksiegowe dotyczace realizacji projekin przechowuje sie w siedzibie urzedu w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w
sposob pozwalajacy na tatwe odszukanie. _

Dokumentacja wg rodzaju gromadzona jest w segregatorach Iub pojemnikach opisanych nastepujaco:
LDokumentacja projektu Nr .......... ~Budowa kolektora tlocznego i kanalizacji sanitarnej Gorzyce wraz z
pompownia”’- wspoHinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego” — w ramach programu
operacyinego ZPORR. Priorytet 3 — Rozw(j lokalny, Dzialanie — 3.1. - Obszary wiejskie. Umowa Nr

4 Dokumenty bedg przechowywane i zabezpicczone w zamykanych szafach, w nastgpujacych migjscach:

- dowody ksiggowe — Referat finansowy — | pigtro, pokdj Nr 9 - odpowiedzialny za przechowywanie
dolaumentaciji — Skarbnik Gminy

- umowy, aneksy do umdw, - I pietro, pokoj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dolammentacji — Skarbnik
Gminy

- wrioski o plamos¢ — pokd) Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik Gminy

- uchwaly, zarzadzenia - I pietro pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik
Gminy-

- dokumentacja projektowa zadania (projelt, pozwolenia na budowe uzgodnienia, harmonogramy rzeczowo
finansowe)

11 pigtro, pokoj Nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer

- kontrola, monitoring - I1 pigtro, pokdj Nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Inga Bajer

- sprawozdania okresowe z realizacji Projektu — II Pigtro polkdj nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Inga
Bajer

- doknmentacja dotyczaca procedury przetargowsj — II pietro, pokdj Nr - odpowiedzialny za przechowywanie
dokumentacyi -~ p. Stella Siedlaczek

0 zatwierdzeniu sprawozdan fingnsowych za dany rok obrotowy, dokumentacje przyvigtvch zasad rachunkowosci
oraz ksiggi rachunkowe i sprawozdania finansowe, przechowuje si¢ w sposob okreslony w ust. 1.

Na przbietach segregatordw naklcjone sq naklejki z opisem zawartoéci oraz logo Unii Europejskiej.

Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace Projektu sq przechowywane przez okres wynikajacy z
wanmkow umowy o dofinansowaniu Projektu.

2 Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czgdci:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wajta Gminy Iub osoby przez niego upowaznionej

b) poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody Wdjta Gminy oraz pozostawienia w jednosice spisu
przejetych dekumentow

3.Pracownik Referatun Gospodarki Kommmalnej — p. Inga Bajer monitoruje realizacj¢ projektu poprzez wizyty
monitorujace/kontroine na miejscn realizacjii projektn. Monitoring jest udokumentowany (dokumentacja
zdjeciowa, notatki ze spotkan, protokoly z wizyt na miejscu budowy, protokoly z przeprowadzania szkolen,
protokoly odbioru efc.).




IX. Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za realizacje¢ Projektu:

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych

1. Wéit Gminy — Piotr Oflizlo | 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 I 3. Insp. ds. budzetu - Teresa Grzybek

Wykaz osob upowainionych do Kontroli merytoryeznej i formalno - rachunkowej
dokumentéw finansowo - ksiggowych

[. Kontrole formalno - rachunkows dokumentéw finansowo-ksiggowych w Referacie
Finansowym gminy wykonywac beda :

1. 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 - Ilona Gawron
II. Kontrole merytoryczng dokumentow finansowo - ksiggowych dotyczacych projektu
dokonuje

p. Inga Bajer — Referat Gospodarki Komunalnej.
. Zlecenia do wyplaty na dokumentach finansowo-ksiggowych wykonywacé beda :

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
- Wojt Gminy

- Z-ca Wojta

- Sekretarz Gminy

WOIT

slizio




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr Fn 13/06 Wéjta Gruiny Gorzyce
Z dmia 29,12.2006r1,

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacja przez Gming
Gorzyce zadania wspélinansowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, pn. ,,Nautica — Os$rodek Turystyki
Kwalifikowanej w Gorzycach — budowa krytej plywalni”

I. Dokumenty Kksiggowe zwigzane z realizacja przez Gming Gorzyce zadania
wspolfinansowanego ze S$rodkéw Unii Europejskiej - Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, pn. ,Nautica - Osrodek Turystyki
Kwalifikowanej w Gorzycach — budowa krytej plywalni”

§1.

1. Pojeciem dokumentu dotyczacego Projektu okre§la sie kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub
zinierzajacych czynnosciach, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym dotyczacym
zadania nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktore stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczgcie operacii gospodarczej 1 podlegaja ewidencii ksiggowej. Dokumenty te s podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisdéw ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty majg za zdanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dzialalnoéci gospodarczei, szczegolnie z punkiu widzenia
legalnosci i1 celowosci operacji gospodarczych

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i ndowodnienia dopelnienia obowiazkéw zgodnie z powolana
wyzej ustawa o rachunkowosci

3. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawicrajacy co najmnie;:

a) okredlenie rodzaju dowodu

b) okreélenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej

¢) opis operacji oraz jej wartos¢

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

&) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktdrej wydano lub od ktdrej przyjgto sktadniki majatkowe

f) numer identyfikacyjny dowodu

g) dokument ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
oraz wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych, przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu Gminy oraz podpisane przez osoby upowaznione na dowdd sprawdzenia

h) zadekretowany tzn. zawierajacy adnotacje na jakich kontach ma byé zaksiggowany oraz podpisany przez
Skarbnika lub inna osobg upowazniona,

1) opatrzony numerem nadanym przez komorke ksiegowosci (numer kolgjny/rok)

4. Za dowdd ksicgowy dotvczacy Projektu uwaza si¢ rdwniez polecenia ksiggowania wystawione przez komorke
ksiegowosci w razic ;

a) ksiegowania zbiorczym zapisem zestawienia dowodow ksiggowych

b) zapisu ksiggowego nic wyrazajacego faktn dokonania operacji gospodarczej /np. stornowanie blednego
zapisu, otwarcie lub zamkniecie ksiag, przeksiggowanie itp./

¢) dokonania przelewn na podstawic zestawien, protokotdéw, wnioskéw, uméw itp. (przelew dotacii do jednostki
realizujace zadanie — Urzad Gminy, w przypadku korzystania z pozyczki na prefinansowanic Projekiu - przelew
czeéed naleznosei wynikajacej z faktury na rachunek banku udzielajacego pozyczki, na rzecz kontrahenta lub na
jego wniosek - na naleznosci podatkowe, zwroty wadium)




Polecenie ksiggowania winno zawierac :

- nazwe jednostki wystawiajacej polecenie ksiegowania

- date wystawienia {j. jednoczesénie data ksiggowania

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

- tresc i kwote jaka ma by¢ zaksiggowana

- dekretacje, czyli okreélenie na jakich kontach jest zaksiggowane

- podpis osoby sporzadzajacej, Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej

Polecenie ksiggowania dotyczace Projeltu powinno byé oparte na prawidlowo sporzadzanym zestawieniu
dowodow ksiggowych.

Za prawidlowe uwaza si¢ zestawienie dowodow ksiggowych umozliwiajace powiazanie sum podlegajace
ksiggowaniu na podstawie zestawienia z odpowilednimi dowodami. W zestawieniu zgrupowane moga by¢
wylacznic dowody okreflajace jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesiaca
kalendarzowego.

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

5. Faktury dotyczace zadania kierowane do Urzedu Gminy podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze faktur. Rejestr
faktur jest prowadzony przez pracownikéw Biura Obstugi Petenia — p. Halina Swoboda, p. Patrycja Byczewska
Rejestr faktur prowadzony jest rgcznie i zawiera: numer kolgjny, nazwe kontrahenta, numer faktury, date
wplywu faktury kwotg faktury, nazwisko osoby do ktérej faktura jest kicrowana oraz potwierdzenie odbioru
faktury.

Faktury dotyczace Projektu kicrowane sg do inspektora ds. inwestycji — p. Rafala Placzek Tub w razic jego
nieobecnosci do osoby pelniacej zastepstwo.

6. Wszystkie urnowy dotyczce realizacji Projektu podpisuje ze strony Gminy Gorzyce:

- osoba upowazniona do reprezentowania Grminy i zaciggania zobowigzan - Wojt Gminy lub Z-ca Wéjta Gminy
- Skarbnik Gminy undziela kontrasygnaty

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

7. Centralny rejestr uméw jest prowadzony przez pracownika Referatu Finansowego. Centralny Rejestr Umow
zawiera: numer kolejny, date zawarcia umowy, nazwe kontrahenta, nazwe zadania, kwotg brutto umowy, kwote
netto umowy, kwote podatkun VAT wynikajaca z umowy. Umowy dotyczace Projektu sa rejestrowane w
Centralnym Rejestrze Umdw, pod kolejnym numerem zamieszeza sig kserokopi¢ umowy. Oryginal umowy jest
zarejestrowany w odrgbnym rejestrze nmdw dotyczacym Projekitn — Rejestr Umdw - Zintegrowany Program
Operacyjny Rozwoju Regionalnego - ,Nautica Oérodek Turystyki Kwalifikowane] w Gorzycach — budowa
krvtej ptywalni”. Rejestr ten zawiera: numer kolejny, date zawarcia umowy, nazwe kontrahenta, nazwe zadania,
kwotg brutto umowy, kwote netto umowy, kwote podatku VAT wynikajaca z umowy.

§2.

1. Za podstawe dokonania operacji finansowych oraz zapisow ksiggowych, dotyczacych Projektu, moga sluzyc
Jjedynie dokumenty spelniajace okreslone warunki, a mianowicie :

a/ autentyczne tzn. nie nasuwajace podejrzefl ewentualnego falszerstwa

b/ rzetelne tzn. ilustrujace dokonang operacije w sposdb zgodny z rzeczywistosciy

¢/ wiarygodne tzn zaopatrzone w pieczatki i podpisy oséb uprawnionych do dysponowania majatkiem Urzedu
Gminy.

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

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

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawiac przez skreslenie niewlasciwego tekstu lub sumy i wpisanie
tekstu

1 sumy wlasciwej. SkreSlenta dokonuje sig w taki sposdb, aby mozna odczytaé tekst Inb sume pierwotna.
Poprawka tekstu lub kwoty dowodn ksiegowego powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz
dat¢ dokonania poprawki. Powyzsze zasady poprawiania bledow maja zastosowanie wylacznic do tych
dowoddw dla ktdrych nie zostal ustalony specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek
/np. przelewy, czeki, weksle/ oraz nie stosuje si¢ do dowodow cbcych wystawianych przez inne jednostki ktore
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie dowodu korygnjacego. Rowniez dowody wlasne, ktdrych
odpis zostat przestany innej instytucji moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowedu korvgujacego.




§3.

Podstawa wydatkowania érodkéw jest posiadanie $rodkéw finansowych, wprowadzonych do budzetu gminy
nchwatq Rady Gminy, sklasyfikowanych we wiasciwych podzialkach klasyfikacji budzetowej. Zadanie objete
Projektem klasyfikowane jest nastgpujaco: )

1. Dochody z tytultu dotacji:

- dzial — 926 - Kultura fizyczna i sport

- rozdzial — 92601 — Obiekty sportowe

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

- § 6330 — Dotacje celowe otrzymane z budzetu panstwa na realizacje inwestycji i zakupow inwest. wlasnych
gmin

2. Wydatki z tytutu wykonanych ushug , zakupow:

- dziat — 926 — Kultura fizyczna i sport

- rozdzial — 92601 — Obiekty sportowe

- § 6050 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

I1. Kontrola wewnetrzna dokumentdéw ksiggowych

§1.

1.Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiegowych dotyczacych Projektu polega na badanin legalnodei,
rzetelnosci

i prawidlowosci operacji gospodarczych na podstawie dolumentdéw stanowiacych pedstawe dla rachunkowodci
Urzedin Gminy w Gorzycach. Kontrola ta polega w szczegdlnosci na badaniu dokumentéw, obrotu srodkami
pienigznymi

oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiacym podstawg do otrzymania lub
wydania $rodkéw pienigznych.

2. Kontrola wewngtrzna obejmuje :
a/ kontrole wstepna - czyli kontrole wyprzedzajaca powstanie operacji gospodarczej
b/ kontrole biezaca - czyli kontrole juz zrealizowanych operacji gospodatrczych

Kontrola wstepna - polega na badaniu legalnodei, rzetelnosci i prawidlowosci dolumentéw operacii
gospodarczych :

- stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pieniginych

- dotyczacych obrotéw i rozliczeri z bankami (bankiem prowadzacym wyodrgbniony rachunek bankowy na
realizacje Projektu (Bank Spéldzielczy w Gorzycach) oraz barkiem udzielajacym pozyezki na prefinansowanie
Projektu (zgodnie z umows pozyczki)

- dotyczacych przyjecia $rodkdéw trwatych

Kontrola wstepna obejmuje réwniez badanie projekidw wmow, ktdre moga powodowaé powstanie zobowigzan.
Kontrola ta sprawowana jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje Projektu (p. Rafal
Placzek — inspektor ds. inwestycji).

Kontrola biezaca -obemuje oprocz badania legalnosci, rzetelnosei i prawidlowosci operacji
gospodarczych réwniez kontrolg z punktu widzenia gospodarnosct i celowodci.

Konirola biezaca dokumentdéw obejmuje ich badanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym.

a/ kontrola formaina ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada obowiazujacym przepisom formalnym,
e jest kompletny tzn. zawiera poszczegolne elementy wyszezegdlnione w czescl I § 1. ninisjszej Instrukcji, jak
rowniez 7e posiada niezbedne zalaczniki oraz ze zostal wystawiony na wlasciwym formularzn. Kontrolg
formalna dokumentéw przeprowadza pracownik ksiggowosci budzetowej — p. Mariola Sosna, p. Teresa
Grzybek.

b/ kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy wszystkie dzialania arytmetyczne jak: mnozenie, dzielenie,
dodawanic, odejmowanie, obliczanie odsetek, narzutdéw, marz itp. wystepujace w dowodach zostaly bezblednie
dokonane. Kontrole rachunkowa dokumentéw przeprowadza upowazniony pracownik ksiggowosci budzetowe]
— p. Mariola Sosna, p. Teresa Grzybek.



¢/ kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu fransakcji, opisanej w dokumencie pod wzgledem:
- celowodci i legalnoscl
- zgodnosci zakresn 1 wartosei ujetej w fakturze ze stanem faktycznym
- zgodnoéci z warnnkami umowy,
- zgodnosci z warnnkami zawartymi w umowie
zgodnoéci z procedurami przetargowymi okreglonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych
Ponadto przeprowadzajacy kontrolg merytoryczna bada dokument pod katem pokrycia w uchwalonym na dany
rok planie finansowym jednostki.

Kontrole merytoryczna dokumentow finansowo - ksiggowych przeprowadza —p. Rafal Placzek,

Na dokumentach stanowiacych podstawe do zaplaty wzglednie zarachowania umieszcza si¢ pieczatke
z adnotacja o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym, rachunkowym 1 merytorycznym,

Ponadto kazdy dokument dotyczacy projektu, bedacy podstawa wyplaty powinien posiadac adnotacje dotyczice:
- zastosowanego trybu zaméwienia oraz wpisany nutner rejestru zaméwieni publicznych '

- wspoHinansowania Projektu ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, oraz procentowego
udzialu tych $rodkéw w calodci zadania

- wspolfinansowania Projekin ze $rodkéw dotacji celowej z budzetu panstwa oraz procentowego udzialu tych
srodkéw w calosci zadania

- pozycji harmonogramu realizacji zadania stanowiacego zatacznik do wniosku

- wartosci brutto, wartoéci netto oraz wysokosci podatku VAT

- pozycji planu finansowego (wg klasyfikacji budzetowej)

Adnotacji tych dokonuje inspektor ds. inwestycii - p. Rafat Placzek.

Na fakturach dokonuje sic zapiséw dotyczacych dekretacii wydatku ¢j. numery kont Wn i Ma na ktorych
operacja finansowa bedzie zaksiggowana oraz klasyfikacji budzetowej. Dekretacji dokumentéw dekenuje p.
Teresa Grzybek. Dekretacje zatwierdza Wojt Gminy 1 Skarbnik Gminy lub w razie ich nieobecnosci Z-ca Wojta
Gminy, Sekretarz Gminy, oraz ze strony referatu Finansowego p. Teresa Grzybek lub p. Helena Sosna.

Ponadto na fakturach dotyczacych Projektu dokonuje si¢ nastepujacej adnotacji: ., Akceptujemy plamosé za
realizacje tytldw zwigzanych z projektern Nr............... nazwa projektu .......... , realizowanego w ramach
Zintegrowanego programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Numer i nazwa priorytetu ,3 — Rozwoj
Lokalny”, Numer i nazwa dzialania ,,} — Obszary wicjskie”,

Adnotacja te jest opatrzono okragly pieczecia Urzedu gminy oraz pieczgciami imiennymi i podpisami Wojta
Gminy oraz Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, 7e kontrolowany dokument dotyczy operacj
nielegalnej, sprzecznej z obowiazujacymi przepisami Iub sporzadzony w sposdb nieprawidlowy, w oparciu o
nierzetelne materiaty,

Skarbnik Gminy odméwi podpisu, w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany dokument dotyczy operacji
finansowej, nie znajdujacej pokrycia w planie finansowym jednostki.

Dokumenty nieprawidlowe sg zwrdcone odpowiedniej osobie w celu dokonania niezbednych zmian.

Skarbnik Gminy obowigzany jest powiadomi¢ Wéjta Gminy o stwierdzonych w toku czynnosci kontrolnych
nigprawidlowoéciach.

Wiszelkie naleznoéci wynikajace z realizacji Projektu dokonywane sa bezgotdéwkowo, przelewem pa wiasciwe
rachunki.

IV. Wnioski o platnosci

Projekt begdzie realizowany zgodnie z harmonogramem rzeczowo -~ finansowym oraz zestawieniem
planowanych wydatkow okreslonych we wniosku o dofinansowanie.

Gmina przekaznje do Instytucii Posredniczacej — Wojewoda Slaski, nie pézniej niz do 5 dnia kazdego miesiaca,
harmonogram platnosci na dwa kolegjne kwartaly. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie hanmonograimu Jest
p. Rafal Placzek. Harmonogram platnosci podpisuje Wéjt Gminy oraz Skarbnik Gminy.

Srodki dotacji sa przekazywane gminic w formie refundacji wydatkow kwalifikowanych, na podstawie
wnioskdw o platnosci. Wnioski te gmina sklada okresowo, pisemnie i w formie elektronicznej.

Do wnioskow o platnoéé nalezy dolaczy¢:

- kopie faktur potwierdzajacych realizacie wydatku (potwierdzone przez Wjta Gminy lub Skarbnika Gminy za
zgodnosc

z oryginalem)



- kopie dokumentdw potwicrdzajacych dokonanie odbioru wykonania robdt (potwierdzone przez Wéjta Gminy
lub Skarbnika Gminy za zgodno$¢ z oryginalem)

- kopie wyciagéw bankowych z rachunku oraz przelewow bankowych, potwierdzajacych dokonanie transakcii,
poniesienie wydatku (potwierdzone przez Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy za zgodnosé z oryginatem)

- kopie innych dokumentéw potwierdzajacych i nzasadniajacych prawidlowa realizacie Projektn, zgodnie
z harmonogramem robot (potwierdzone przez Wojta Gminy tub Skarbnika Gminy za zgodno$¢ z oryginalem)

- inne dokumenty zgodnie z wymaganiami zawartymi w umowie o dofinansowanie Projektu

V. Sprawozdawczosé

Referat Gospodarki Komunalnej sporzadza okresowe (kwartalne i roczne) sprawozdania z realizacji projektu
wspoifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Sprawozdania przedstawia sig
w Biurze Zarzadzania Funduszami Europejskimi Slaskiego Urzedn Wojewddzkiego.

Ponadto operacje dotyczace Projektu sq wjgte w sprawozdaniach finansowych z wykonania budzetu SIiny:

1) Rb-27 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;

2) Rb-278 - micsigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostk:
samorzadu ferytorialnego;

3 Rb-28 - miesigczne/roczne sprawozdamie z wykonania planu wydatkdw budzetu gminy;

4) Rb-28NW - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw, ktore nie wygasly

z uplywem roku budietowego

3) Rb-285 - miecsicezne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadn tervtorialnego; wzdr sprawozdania stanowi zalacznik nr 16 do rozporzadzenia,

6) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;

7 Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlig tytutdéw dhiznych oraz gwaraneji
i poreczen;

8) Rb-N - kwaﬁalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

VL Ewidencja srodkéw trwalych

§1.

Podstawa zaksiegowania Srodka trwalego pod nazwa ,Nautica Osrodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach
— budowa krytej plywalni”, stanowi¢ bgdzie dowdd OT sporzadzony przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za rozliczenie powyzszego zadania w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla ksiegowosci
syntetycznej, ksiggowosci analitycznej, osoby odpowiedzialnej merytoryczaie, instytucji ZPORR.

Po otrzymaniu OT w ksiegowosci dowod ten zostanie zaksiggowany po stromic winien konta 011-002 oraz ma
konta 800-005.

Ewidencja szczegoltowa do konta 011 JSrodki trwate” prowadzona jest za pomoca programu komputerowego,
a nastgpnie przetwarzana do postaci wydrukéw. Ksiege inwentarzowa stanowiaca wykaz poszezegdlnych
obiektéw prowadzi si¢ lacznie dla wszystkich §rodkéw trwalych z uwzglednieniem podzialu na poszczegdlne
grupy rodzajowe. Dany obiekt zostanie wprowadzony do ewidencji w oddzielng] pozycji. Numer pozycii
przychodu staje si¢ jednocze$nie numerem inwentarzowym obiektu.

Po zakonczeniu inwestycji $rodek trwaly zostanie zaliczony w wartosci poczatkowej zgodnie z kosztem
wytworzenia oraz zostanie naliczone umorzenie wedhug stawek amortyzacyjnych okre§lonych w przepisach o
podatkn dochodowym od osdb prawnych, do grupy:

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

2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej, rodzaj 211 — rurociagi sieci rozdzielczej oraz linie kablowe
rozdzielcze

Dowod OT wystawia si¢ w 4 — egzemplarzach i jest podpisany przez Wojta Gminy, Skarbnika Gminy oraz
osobg odpowiedzialna merytorycznie za rozliczenie zadania. Dowedein ksiggowym jest oryginal.



VII. Dokumenty bankowe

1. Wyciag z rachunkéw wyodrgbnionych na potrzeby realizacji Projektu sporzadza:
- Bank Spoldzielczy z rachunku wyodrgbnionego na realizacje projektu — wplyw dotacji z budzetu paristwa
- Bank Gospodarstwa Krajowego z wyodrebnionych rachunkéw na prefinansowanie zadania

2. Polecenie przelewn jest bezgotéwkowa forma zaplaty wierzyciclowi naleznoici zgodnie z umowami
z wykonawcami i realizacjq Projektn. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest sprawdzona pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktura czy tez inny dokument whasciwy do realizacji
naleznoscei.

Polecenie przelewu z rachunku w Banku Spéldzielczym w Gorzycach dokonuje sie przy zastosowania
elektronicznego przekazu - "home banking”. Modem "home bankingu”" zainstalowany jest w referacie
finansowym, gdzie dokonuje si¢ zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowazmione i transmisji polecen
przelewu. Dane identyfikacyjne oséb zatwierdzajacych polecenia przelewu zawarte na noénikach danych
(dyskietki) s3 zabezpieczone hastami dostepu. Dyskietki przechowywane sa w kasie pancerne;.

3. Polecenia przelewu z rachumkow w innych bankach (rachunki otwarte w zwiazku z prefinansowaniem zadan)
53 sporzadzane metoda tradycyjng na odpowiednich drukach samokopiujacych, w 4-ch egzemplarzach,
dlugopisem. '

Polecenie przelewu podlega opieczetowaniu zgloszong w banku pieczatka oraz podpisami na odcinku "A" przez
osoby upowaznione - zgloszone w banku 1 uwidocznione w karcie wzoréw podpisdw.

VIII. Ksigegowanie i archiwowanie dowodéw

§ 1
Dowody ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja odpowiedniemu przygotowaniu, ktore obejmuje:
- kontrol¢ dokumentdw lub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona
- dekretacje dokumerntdw
- numeracj¢ dowodow

Kentrola dokumentéw — przed ich zaksiggowaniem jest kontrola nastepna sprowadzajaca si¢ przede wszystkim
do sprawdzenia czy okreslone osoby dokonaly kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz czy na ich
dowdd przeprowadzenia takiej kontroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument.

W przypadku braku kontroli pracownik ksiggowosci ma obowiazek przekaza¢ dokument do kontroli wlasciwej
osobie.

Dekretacja dokumentéw — polega na umieszczaniu na dowodzie zlecenia ksiggowania na okreslonych
stronach kont syntetycznych zgodnic z zasadami i symbolami uzywanymi w Planie Kont. Ponadto dekretacja
winna okresla¢ dat¢ pod jaka dokument ma by¢ ksiggowany. Dekretacje dokumentéw dokonuje osoba
upowazniona (zgodnie z zakresem czynnoéct). Na fakturach dotyczacych finansowania zadan
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej dokomije si¢ 0

Numeracja dokumentéw — ma na celu nadanie kazdemu dowodowi mummeru ksiggowego pod jakim bedzie
ksiggowany 1 archiwowany. Numeracji dokumentéw dokonuje pracownik ksiggujacy operacje (tj. p. Helena
Sosna, p. Teresa Grzybek), niezaleznie od tego czy wystawca nadal mu wiasny numer. Numeracja dowodéw ma
na celu orientacje co do kompletnosci zaksiggowanych operacii gospodarczych i zachowanie chronologii
zapisOw, usprawnienie przygotowania dowodow ksiggowych do archiwizowania, Dowody dotyczace Projektu
otrzymujg dwa numery: numer kolejny wszystkich operacji ksiggowych dokonanych w planie finansowym oraz
numer kolejny operacji dotyvczgcej Projektu.

Ksiggowanie dowoddw — dokonnje sig na whasciwych kontach syntetycznych zgodnie z Zaktadowym Planem
Kont nstalonym dla Projektu, przy zachowaniu ustalonej korespondencji tych kont,

Zapis ksiggowy na wlasciwym koncie obejmuje :

- datg zapisu

- oznaczenie mumeru dowodun, ktdry stanowi podstawe ksiegowania

- kwote / cyframi /

Wszelkie dowody, teczki - ksiggi w celu ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem sa
przechowywane w szafach, pod zamknieciem. Wiadciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw




ksiegowych nalezy do pracownika (wg zakresu czynnoéci i stanowiska).

Wydawanie poszczegdlnych dowoddw lub sprawozdan finansowych poza referat finansowy moze nastapi¢ tylko
za pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika Gminy.

W razie zaginiecia lub zniszczenia dowoddw Skarbnik Gminy poleca sporzadzi¢ odpowiedni protokél
Pracownik odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowiazany zawiadomi¢ Skarbnika Gminy o stwierdzeniu
faktn zaginigcia lub zniszczenia dokumentow.

§2

Archiwowanie dowoddéw oraz ochrona danych

1. Sposéb archiwizacji danych z programu ksiegowego oraz miejsce przechowywania nagranych nosnikow.
Dane z programu ksiggowego sa archiwizowane raz w tygodniu. Sposob archiwizacji polega na spakowaniu
programem tar’ oraz ,gzip” plikéw baz danych, a nastepnie nagraniu ich ma nosnik CD-ROM. Nagrane
noéniki sa magazynowane w szafie pancemej w wydzielonym pomieszczeniu na pigtrze budynku, w tzw.
serwerowni.

1.Dokumentacje finansowo ksiegowa dotyczacy projektu (ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe), zwane dalej "zbiorami" nalezy przechowywaé w nalezyty sposdb
i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nicupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczenienm.

Ochrona danych polega na stosowaniu edpornych na zagrozenia elektronicznych noénikow danych, na doborze
stosownych $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na noénikach magnetycznych oraz na zapewnicniu ochrony przed nicupowaznionym dostgpem do
programow komputerowych. Programy komputerowe chronione sq hastami dostepu.

Dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace realizacji projektu przechowmje sie w siedzibie urzedn
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,
w sposob pozwalajacy na latwe odszukanie

Dokumentacja wg rodzaju gromadzona jest w segregatorach lub pojemnikach opisanych mnastgpujaco:
L2Dokumentacja projektu Nr .......... LNauntica — Osrodek Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach - budowa
krytej plywalni” - wspdHfinansowanego z Europejskicgo Funduszu Rozwoin regionalnego” — w ramach
programu operacyjnego ZPORR. Priorytet 3 — Rozwdj lokalny. Dzialanie ~ 3.1, — Obszary wicjskic. Umowa Nr

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

- dowody ksiegowe — Referat finansowy — I pietro, pokoj Nr 9 - odpowicdzialny za przechowywanie
dokumentacji — Skarbnik Gminy ‘

- umowy, aneksy do uméw, - I pigtro, pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji - Skarbnik
Gminy

- wnioski ¢ platnog¢ — pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji — Skarbnik Gminy

- uchwaly zarzadzenia - I pietro pokdj Nr 9 odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacjt — Skarbnik
Gminy-

- dokumentacja projektowa zadania (projekt, pozwolenia na budowg uzgodnienia, harmonogramy rzeczowo
finansowe) II pigtro, pokoj Nr 19, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Rafal Placzek

- kontrola, monitoring - II pietro, pokdj Nr 19, Referat Gospodarki Komunalnej — p.Rafal Placzek

- sprawozdania okresowe z realizacji Projektu — IT Pietro pokdj nr 20, Referat Gospodarki Komunalnej — p. Rafat
Placzek , '

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

o zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok cbrotowy, dokumentacje przyjgtych zasad rachunkowosci
oraz ksiegi rachunkowe i sprawozdania finansowe, przechowuje si¢ w sposdb okreslony w ust. 1.

Na grzbietach segregatorow naklejone sa naklejki z opisem zawartoscl oraz logo Unii Europejskie;.

Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace Projektu sa przechowywane przez okres wynikajacy
z warinkow umowy o dofinansowaniu Projektu.

2 Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw ub ich czesci:

a) do wgladn na terenie jednostki - wymaga zgody Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej

b} poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody Wéjta Gminy oraz pozostawicnia w jednostce spisu
przej¢tych dokumentow




3. Inspektor ds. inwestycji — p. Rafal Placzek monitoruje realizacje projektn poprzez wizyty
monitorujgce/kontrolne na migjscu realizacji projektu. Monitoring jest udokumentowany (dokumentacja
zdjeciowa, notatki ze spotkan, protokoly z wizyt na miejscu budowy. protokoly z przeprowadzania szkolen,
protokoly odbioru etc.).

Wykaz oséb odpowiedzialnych za realizacj¢ Projektu:

1. Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodoéw bankowych i kasowych

. Skarbnik Gminy - Bernadeta Grzegorzek
. Insp.d/s budzetu - Helena Sosna
. Insp. ds. budzetu - Teresa Grzybek

1. Wojt Gminy — Piotr Oslizto !
2. Z-ca Wojta Gminy - Helena Lazar !
3. Sekretarz Urzedu - Maria Wiladarz f

[P S

2. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej
dokumentéw finansowo - ksiggowych

- kontrole formalno - rachunkows dokumentéw finansowo-ksiggowych w Referacie
Finansowym gminy wykonywa¢ beda :

1. 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 - Ilona Gawron

- kontrole merytoryczng dokumentow finansowo - ksiegowych dotyczacych projektu
dokonuje p. Rafat Placzek — inspektor ds. inwestycji

3. 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
- Wojt Gminy

- Z-ca Wojta

- Sekretarz Gminy




