Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 5/2011
Wéjta Gminy Ostrowice
z dnia 21 stycznia 2011 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw dia projektu ,,Budowa sieci
wodociqgowej na trasie Nowe Worowo- Smoldzecino wraz z wezlami P-1/W-12 i P-2/W-88 oraz
wewnetrznymi liniami zasilajqcymi na terenie dzialek nr 55/1 7, 33 obreb Nowe Worowo i 49/1,
1772, 19/5, 19/7 obreb Smoldziecino” w ramach dziatania "Podstawowe ustugi dla gospodarki i

ludnosci wiejskiej” objetego PROW na lata 2007 — 2013

I. OBIEG DOKUMENTOW
1. Jednostka realizujaca projekt jest Gmina Ostrowice.
2. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z projektem dofinansowanym ze $rodkéw
PROW nalezg:

a) wniosek o dofinansowanie projektu,
b) umowa o dofinansowanie projektu,
¢) sprawozdanie z realizacji projektu,
d) wniosek o ptatnoé,
¢) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw ( wewnetrzne i zewngetrzne).

3. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w  projekcie sg wszystkie
dokumenty finansowo-ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie
ksiggowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja tego
projektu. W zaleznogci od rodzaju wydatku projektowego, dokumentami potwierdzajacymi jego
poniesienie sa:

a) faktury VAT,

b) polecenia ksiggowania,

c) noty ksiegowe,

d) wyciagi bankowe

€) umowy i zlecenia zawarte z dostawcami ustug i towarow,

f) dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostat poniesiony  zgodnie
z procedurami przewidzianymi w ustawie- prawo zaméwien publicznych.

4. Dowéd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu, stanowi podstawe do zaksiggowania go
w wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanego projektu.

S. Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowaé:



a) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen i stanow ,

b) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb,

c) rzetelno$¢ danych ( dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy),

d) kompletnosé danych,

¢) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych,

f) systematyczno$¢ numerowania dowodéw ksiegowych,

g) poprawnos$¢ formalna,

h) poprawnos¢ merytoryczna tj. zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedzialno$é zastosowania miar,

i) poprawnos¢ rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki,

J) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego ( kazdy badany dowod ksiegowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w  operacji
gospodarczej lub finansowej).

6. Po otrzymaniu faktur za realizowany projekt nastgpuje procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
1. Przygotowania dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowazniong osobe
dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawg — tabela nr 1 do niniejszej instrukcji.
Przygotowanie dokumentu polega na:
a) opisie dokumentu
- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
- informacje o wspétfinansowaniu projektu w ramach PROW na lata 2007-2013,
- opatrzenie dokumentu trzema pieczgciami nadanymi do realizacji projektu,
- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony.
b) opisie operacji gospodarczej:
- nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia ),
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamOwien publicznych.,
Wzér z klauzulg opisujaca dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi tabela nr 2
do niniejszej instrukcji.
2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegéInosci na sprawdzeniu czy:

- dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w pkt 5.



- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowodd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

a) Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

b) Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik upowazniony przez kierownika
jednostki — tabela nr 1 do niniejszej instrukcji.

c) Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie pieczgci z klauzula
zatwierdzajaca kwote na ktorg opiewa dowdd, liczbe stownie oraz zadbanie o to by dowdd
ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed ksiggowaniem ) przez osoby
upowaznione.

d) Dekretacje dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonuje
pracownik upowazniony przez kierownika jednostki — tabela nr 1 do niniejszej instrukcji.

7. Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych.

8. Sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty finansowe przekazywane sa do

realizacji ( ptatnosci ).

9. Platnos$¢ nastepuje w formie elektronicznej z wyodrgbnionego rachunku bankowego do

realizacji projektu i zatwierdzonego zgodnie z kartag wzoréw podpisow.

10. Po dokonaniu ptatnosci, pracownik przygotowuje wniosek o platnos¢ wraz z niezbgdna

dokumentacja do uzyskania platnosci z Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego, Wydziat Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

IL. PRZECHOWY WANIE DOKUMENTOW

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z
zasadami projektu. -

2. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym.

3. Dokumentacja z realizacji projektu: ,Budowa sieci wodociagowej na trasie Nowe
Worowo- Smotdzecino wraz z weztami P-1/W-12 i P-2/W -88 oraz wewngtrznymi liniami
zasilajacymi na terenie dzialek nr 55/17, 33 obreb Nowe Worowo i 49/1, 17/2, 19/5, 19/7
obreb Smotdzigcino” przechowywana bgdzie w Urzgdzie Gminy.

GMINY

mgr Wactaw Miceu



