Zalcznik nr 2

Do Zarzdzenia nr 62/2013
Wéjta Gminy Ostrowice

z dnia 31 pzadziernika 2013 r.

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumgw dla projektu pt.

»Zakup urzadzen i sprzetu z przeznaczeniem na udogpnienie go mieszkécom w celu
aktywizacji spoteczestwa’ realizowanego w ramach Programu , osi 4 ,Leaderdziatania 413,
~Wdrazania lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matygrojektéw obgtych PROW na lata
2007-2013

|. OBIEG DOKUMENTOW
1. Jednostk realizupca projekt jest Gmina Ostrowice.
2. Do podstawowych dokumentéw zganych z projektem dofinansowanym gedkow
Unii Europejskiej nales:

a) wniosek o dofinansowanie projektu,
b) umowa o dofinansowanie projektu,
C) sprawozdanie z realizacji projektu,
d) wniosek o ptatné,
e) dokumenty potwierdzage poniesienie wydatkow ( wewtnzne i zewgtrzne).

3. Dokumentami potwierdzagymi poniesienie wydatkbw w projekcieg swszystkie
dokumenty finansowo-ksjjowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje kbszty w systemie
ksiegowym jednostki realizggej projekt i dokonuje ptatdoi w zwigzku z realizag tego
projektu. W zalenosci od rodzaju wydatku projektowego, dokumentamwpetdzapcymi jego
poniesienie &

a) faktury VAT,

b) polecenia ksigowania,

c) noty kskgowe,

d) wyciagi bankowe

e) umowy i zlecenia zawarte z dostawcami ustug i t@war

f) dokumenty przetargowe, e dany wydatek zostat poniesiony zgodnie
z procedurami przewidzianymi w ustawie- prawo zaimedwwublicznych.

4. Dowod ksegowy jest dokumentem stwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okrdonym czasie i miejscu, stanowi podstawdo zaksigowania Qo
w wyodrebnionej ewidencji ksigowej dla realizowanego projektu.

5. Kazdy badany dowdd ksjowy powinien cechowa



a) dokumentaln& zaistniatych zdarzei standw ,

b) trwatos¢ wpisanej tréci i liczb,

c) rzetelnd¢ danych (dane na dowodzie mysmzwierciedld stan faktyczny, realnie
istniejacy),

d) kompletnd¢ danych,

e) chronologiczné wystawionych kolejno dowodow kgjowych,

f) systematyczni@ numerowania dowodow kgjowych,

g) poprawng¢ formalna,

h) poprawné¢ merytoryczna tj. zgodsé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedzialné¢ zastosowania miar,

i) poprawnd¢ rachunkowa tj. zgodsé obliczex rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki,

J) podmiotowd¢ dowodu kstgowego (kady badany dowod ksjowy musi zawier&
dane o podmiocie lub podmiotach uczestigeh w operacji gospodarczej lub
finansowej).

6. Po otrzymaniu faktur za realizowany projekt mpgfe procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod wzgllem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
1. Przygotowania dokumentu do kontroli merytorygzipezez upowaniong 0Sol
dokonuje pracownik zajmagy sk sprawg — tabela nr 1 do niniejszej instrukcji.
Przygotowanie dokumentu polega na:
a) opisie dokumentu
- numer i data podpisania umowy o dofinansoagrojektu,
- informacje o wspotfinansowaniu projektuanrach EFS,
- opatrzenie dokumentu trzema pigiami nadanymi do realizacji projektu,
- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym vkméms o dofinansowanie w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony.
b) opisie operacji gospodarczej:
- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wyn{ka umowy z dnia, nr zlecenia z dnia ),
- potwierdzenie dokonania operacfisgpdarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowie publicznych.
Wz6r z klauzul opisupca dokument i dokonania kontroli merytorycznej stantabela nr 2
do niniejszej instrukcji.
2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w sgg#ndgci na sprawdzeniu czy:

- dowdd ksigowy posiada cechy wymienione w pkt 5.



- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. ycalowod ksggowy jest opatrzony
odpowiedny klauzuh o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonak@ntroli merytoryczne;j
umazliwia prawidiowe ugcie zdarzenia gospodarczego welsich rachunkowych.

a) Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe] jest niedsgurenie do zaksggjowania
dokumentu posiadagego wady formalne i merytoryczne.

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

C) Do kontrolupcego pod wzgldem formalno-rachunkowym nale réwniez
przygotowanie dowodu ksyjowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie g@eezklauzul
zatwierdzajcg kwote na ktog opiewa dowod, liczg stownie oraz zadbanie o to by dowdd
ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przedsiggowaniem) przez osoby
upowanione.

d) Dekretacg dokumentu zgodnie z przyym planem kont dla projektu dokonuje
pracownik upowaniony przez kierownika jednostki — tabela nr 1 due)jszej instrukciji.

7. Na fakturze odnotowuje stakze klasyfikacg wydatkow strukturalnych.

8. Sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty Mgmave przekazywaneg sdo

realizacji ( ptatnéci ).

9. Platnag¢ nastpuje w formie elektronicznej z wyoghnionego rachunku bankowego do

realizacji projektu i zatwierdzonego zgodnie z kavzorow podpiséw.

10. Po dokonaniu pfatici, pracownik przygotowuje wniosek o ptatidovraz z niezbdng

dokumentagj do uzyskania ptatrici z Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Szczecinie.

|. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumentacja zwizana z realizagjprojektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z
zasadami projektu.

2. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektizgchowywane g w Referacie
Finansowym.

3. Dokumentacja z realizacji projektu ptZgkup uradzen i sprztu z przeznaczeniem na
udostpnienie go mieszkecom w celu aktywizacji spotecastwd przechowywana dmzie w

Urzedzie Gminy.



