Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.120.21.2013
Burmistrza Bialej z dnia 29.05.2013 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW DLA PROJEKTU
»Z pokolenia na pokolenie”

§ 1. Postanowienia ogo6lne:

1. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i1 sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw na
podstawie przepiséw prawnych.

2. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw, dokumentéw tym
dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach realizowanego projektu p.n. ,,Z pokolenia na
pokolenie” przy wspotudziale srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich z uwzglednieniem:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.),

3) komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. Min.Fin. Nr
15, poz. 84),

4) Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej w
ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 138, poz. 868 ze zm.).

3. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza Biatej w zakresie polityki rachunkowosci.

§ 2. Obieg dokumentow

1. Z-ca Burmistrza Biatej odpowiedzialny jest za:

1) zaprzygotowanie wniosku o realizacj¢ zadania,

2) przestrzeganie postanowien okre§lonych w programie i procedurach realizacji programu,

3) przekazanie do Samorzadu Wojewodztwa dokumentéw okreslonych w umowie, w tym
m.in. dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) przeprowadzenie zamOwienia publicznego na realizacj¢ zadania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5) przekazywanie do Samorzadu Wojewodztwa wniosku 0 ptatno$¢ wraz z wymaganymi
dokumentami,

6) niezwlocznego informowania Samorzadu Wojewoddztwa, w formie pisemnej, o
planowanych albo zaistniatych zdarzeniach zwigzanych ze zmiang sytuacji faktyczne;j
lub prawnej, mogacych mie¢ wptyw na realizacj¢ operacji zgodnie z postanowieniami
umowy, wyptate pomocy lub spetnienie wymagan okre$lonych w Programie, ustawie,
rozporzadzeniu lub umowie,

7) udostepnienie dokumentacji zwigzanej z projektem, a begdacej w posiadaniu Urzedu
Miejskiego w Biatej podmiotom uprawnionym do przeprowadzenia kontroli,

8) informowania i rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymanej z EFRROW,
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9)

przechowywania cato$ci dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu do dnia uptywu 5
lat od dnia przyznania pomocy,

10) przestrzegania wszystkich zapisow umowy o dofinansowanie zadania,
11) prawidtowa realizacj¢ zadania zgodnie z zakresem rzeczowym, W tym za przestrzeganie

przepiséw prawa krajowego majgcych zastosowanie do realizowanego projektu;

12) przestrzegania wszystkich zapisow umowy o dofinansowanie zadania.

Referat Finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw finansowych i rozliczen
zwigzanych z realizacja projektu zgodnie z zawartag umowa oraz obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

Zgodnie z zawartg umowa Skarbnik Gminy odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)

dokonywania transakcji pieni¢znych wynikajacych z realizacji zadania w formie
rozliczenia bezgotowkowego dla ptatnosci przekraczajacych 1 tys. zt.

wspotprace z Z-ca Burmistrza Bialej w zakresie sporzadzenia wymaganych zestawien
dokumentow finansowych projektu,

wspotudzial przy sporzadzaniu wniosku o platnos¢ i akceptowanie ich w zakresie
finansowym,

przestrzegania wszystkich zapisow umowy o dofinansowanie zadania.

Za nadzor nad realizacja projektu odpowiada Burmistrz Biatej, w tym w szczeg6lnosci za:

1)
2)
3)

4)
5)

terminowo$¢ realizacji harmonogramu,

koordynacje¢ zadan wynikajacych z projektu w ramach struktury wewnetrznej Urzedu,
monitorowanie przebiegu zadania, a w szczegdlno$ci sygnalizowanie zagrozen
zwigzanych z jego wykonaniem,

koordynacj¢ obowigzujacych procedur zwigzanych z realizacjg zadania,

dostepnos¢ do akt merytorycznych 1 rachunkowych 1 ich ochrong przed
niekontrolowanymi zmianami.

Po zakonczeniu zadania 1 oddaniu go do wuzytkowania, nadzér nad prawidlowym
eksploatowaniem przejmuje Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien
Publicznych.

Z-ca Burmistrza Bialej zobowigzany jest do przekazania niezbgdnej dokumentacji osobie
wymienionej w pkt 6, w zakresie okreslajacym prawidtowg realizacj¢ projektu.

§ 3. Dowody ksiegowe.

1.

Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zrodlowymi).

Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre§lonym czasie i miejscu 1 stanowi podstawe do zaksiggowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektu.

Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

1)
2)
3)

4)

dokumentalnos$é zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie),

trwalo§¢ wpisanej tresci i1 liczb (zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu),

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej
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elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji),

5) chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

6) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

7) identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiegowego (np. dowody podtgczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),

8) poprawnos¢ formalna, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg Instrukcja,

9) poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

10) poprawnos$¢ rachunkowa, tj. zgodnosc¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki, przy czym warto§¢ w dowodzie moze by¢ pominieta, jezeli w
toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych,
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

11) podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego (kazdy badany dowod ksiggowy musi zawierac
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, oryginat dla
nabywecy, kopia dla sprzedawcy).

Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa; dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

2) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowod w
sensie prawa materialnego,

3) ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Za rownowazne z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych,

wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych

nosnikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw

zostang spelnione, CO najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i1 identycznos$ci zapisow,
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4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

§ 4. Tres¢ dowodu ksiggowego.

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,
numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy

podanie jednej daty),
przedmiot 1 warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okre$lenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
przez wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis.

§ 5. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych.

1.

Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypekliony czytelnie, recznie (pidrem,
dhlugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

2) kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegolnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) poszczegblne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji,
ktora dokumentuje,

6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3,
7) zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat),

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢é w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetione,
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8.

10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
Dowadd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i1 zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogoblnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginal dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

1) bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obceych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej,

2) btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej.

Zasady wyrazone w pkt 5 nie maja zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktérych
zostal ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek
(czeki, weksle itp.) oraz dowodow obcych.

Dokumenty ksiggowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:
1) Burmistrza Biatej — delegacje stuzbowe, polecenia wyjazdow stuzbowych;

2) Ksiegowosc¢ :
a) dokumenty kasowe,
b) dowody wptat,
c) czeki,
d) przelewy elektroniczne,
e) listy wynagrodzen ,
f) deklaracje ZUS i deklaracje podatkowe ,
g) sprawozdania finansowe i budzetowe ,
h) dowody ksiggowe - PK polecenie ksiggowania.

Dowody obce (faktury, rachunki) wplywajace do Urzedu Miejskiego w Bialej sa
przyjmowane przez pracownika Urzedu, a nastgpnie przekazane sg do pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania.

§ 6. Kontrola dowodoéw ksiggowych.

1.

Kazdy badany dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie
prawidlowos$ci, zgodno$ci z przepisami normujagcymi budowe¢ dokumentdéw, samych
dokumentow oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

§ 7. Kontrola merytoryczna.

1.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowos$ci, gospodarnosci i1 legalno$ci operacji
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gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe
jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostatl wystawiony przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméowienie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamdéwien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Kontrole merytoryczng zadania realizuje Z-ca Burmistrza Biatej (potwierdzenie zgodno$ci
wykonanych prac, podzial wydatkow na kwoty podlegajace zwrotowi i pozostate — wktad
wilasny). Kontrola merytoryczna dokumentu polega na opisie dokumentu i operacji
gospodarczej zgodnie z wytycznymi okreslonymi W umowie.

Pracownik, o ktorym mowa w pkt 3, na dowdd dokonania kontroli merytoryczne;j
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w
szczegdlnosci umieszcza dat¢ dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis.

Pracownik, o ktérym mowa w pkt 3, odpowiada za terminowos¢ realizacji harmonogramu,
za monitorowanie przebiegu zadania, a w szczegdlno$ci sygnalizowanie zagrozen
zwigzanych z jego wykonaniem.

§ 8. Kontrola formalno - rachunkowa

1.

Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujegcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne 1 merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy Referatu Finansowego.

Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni sg za prawidtowe prowadzenie spraw
ksiegowych.



Ewidencja ksiggowa prowadzona jest dla projektu poprzez zastosowanie technik
ewidencyjnych programu ksiggowego.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegodlnosci umieszcza
wlasnorgczny podpis.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa dowod, liczbg i stownie, oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione,

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu,

3) na podstawie opisu osoby merytorycznie odpowiedzialnej na podziat $rodkéw
dokonanych w odpowiednim paragrafie klasyfikacji budzetowej z czwartg cyfra ,,7” lub
”9”.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legalno$ci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaptaty) przez kierownika jednostki
oraz glownego ksiggowego lub 0s6b upowaznionych. Podpis gtownego ksiggowego na
pieczeci zatwierdzajacej, oznacza dokonanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art.54 ust.3 ustawy o
finansach publicznych .

§ 9. Archiwizacja dokumentow.

1.

Dokumentacj¢ dotyczacg projektu przechowuje si¢ co najmniej do dnia uptywu 5 lat od dnia
przyznania pomocy.

Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem na powszechnie uznawanych no$nikach danych.



