Zarzadzenie Nr 8.2013
Burmistrza Drezdenka
z dnia 04 lutego 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksieggowych w projekcie w
Gminie Drezdenko na potrzeby realizacji projektu ,, Akademia Sukcesu,, w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. nr 152, poz.1223,z pézn. zm.)
oraz ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U NR 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje

§ 1

Ustala sie ,, Instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w projekcie w Gminie Drezdenko na
potrzeby realizacji projektu ,, Akademia Sukcesu”

zgodnie z zatacznikiem Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8.2013
Burmistrza Drezdenka

z dnia 04 lutego 2013 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w projekcie systemowym w Gminie Drezdenko
na potrzeby realizacji projektu ,,Akademia Sukcesu”
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

§1
Przepisy ogélne

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
poézn. zm.)
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.)
3) Zasad finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, opracowanych przez
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego (wersja z 21 grudnia 2010 r.)

§2
Zakres instrukcji

Instrukcja reguluje zasady obiegu dowoddw ksiegowych, okresla niezbedne czynnosci kontrolne,
do ktérych zobowigzane sg poszczegdlne osoby, uczestniczace w obstudze projektu oraz sposéb
przechowywania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu
~Akademia Sukcesu”
W szczegdlnosci instrukcja ustala:

1) rodzaje dowodow ksiegowych,

2) zasady kontroli dowodéw ksiegowych,

3) osoby uprawnione do kontroli biezacej merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz obieg

dowodow ksiegowych,
4) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow,
5) zasady zawierania uméw z dostawcami i wykonawcami.

§3
Dowody ksiegowe

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w zwigzku z realizacjg projektu
~Akademia Sukcesu”. Prawidtowy dokument powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,



4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong do tego osobe,

7) sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez upowazniong do tego
osobe,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

9) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w gérnym prawym rogu dowodu, zezwalajacy
na powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi,

10) adnotacja o dokonaniu zakupu w ramach cross-financing, w przypadku dokonania takich
zakupow.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢é kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek. Btedy w dowodach
zewnetrznych obcych mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby jej dokonujace;j.

§4

Podziat dowodéw ksiegowych

1. Dowody ksiegowe dzielimy na:
1) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) dowody zewnetrzne wtasne — przekazywane kontrahentom,
3) dowody wewnetrzne.
2. Za dowody ksiegowe, zgodnie z art. 21 ust. 1 w/w ustawy o rachunkowosci, uznaje sie rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1)zbiorcze- stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrddtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2)korygujace — stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wlasnych zewnetrznych, sprostowan
zapisow lub sprostowan,
3)zastepcze- wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego lub
dla udokumentowania operacji ksiegowej w przypadku przechowywania dowodow
zrédtowych w odrebnych zbiorach (np. PK do list ptac),
4)ujmujace dokonane juz zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§5

Dowody zewnetrzne obce

Do dowodéw zewnetrznych obcych zalicza sie:
1) faktury i rachunki na dostawe materiatéw i ustug,
2) wyciagi bankowe,
3) rachunki do umow zlecen za wykonanie czynnosci okreslonych w umowach,
4) inne dowody przewidziane przepisami szczegolnymi.



§6
Dowody zewnetrzne wtasne

Do dowodow zewnetrznych wiasnych zalicza sie :
1) noty obcigzeniowe i uznaniowe.

§7
Dowody wewnetrzne

Do dowoddéw wewnetrznych zalicza sie:
1) polecenia ksiegowania,
2) noty ksiegowe wiasne,
3) zbiorcze zestawienie dokonanych wyptat,
4) inne.

§8

Zasady kontroli dowodéw ksiegowych

1. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty.

2. Ustala sie, ze sprawdzanie (opis) dowodow pod wzgledem merytorycznym nalezy do pracownika
dokonujacego zakupu w ramach projektu oraz do koordynatora projektu.

3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

1) ilosciijakosci dostarczonych materiatéw z ich wyszczegodlnieniem na fakturze (rachunku),

2) celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji oraz zgodnosci z procedurami wynikajgcymi
z ustawy prawo zamdéwienh publicznych,

3) zgodnosci ilosci i jakosci dostarczonych materiatdw z zamowieniem (zapotrzebowaniem)
lub umowa,

4) zabezpieczeniu srodkéw w planie wydatkéw projektu,

5) kwalifikowalno$ci wydatkow.

4. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu
merytorycznym dowodu i nalezy do zakresu czynnosci Gtéwnego Ksiegowego projektu.

5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, ze:

1) ustalono prawidiowosé techniczng jego sporzadzenia tj.: nazwy, adresy stron, daty
wystawienia dowodu, przedmiot operacji gospodarczej, jej wartosciowo-ilosciowe
okreslenie, podpisy oséb odpowiedzialnych za jej dokonanie i udokumentowanie,

2) sprawdzono, iz nie zawiera btedoéw arytmetycznych,

3) do dowodu zostaty zatgczone zamodwienia, umowy, zlecenia (jezeli byty wymagane).

6. Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zostajg
zatwierdzone do wyptaty i podpisane przez Burmistrza Drezdenka oraz Skarbnika Gminy
Drezdenko. Stanowig one podstawe ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidenc;ji
ksiegowe;.

7. Skarbnik Gminy Drezdenko dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych tych operacji. Dowodem dokonania powyzszej kontroli jest podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych tych operacji. Ztozenie podpisu oznacza, ze:



1) nie zgtasza zastrzezeh do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw oraz sg zabezpieczone s$rodki finansowe na ich
pokrycie.

8. Burmistrz Drezdenka zatwierdza dokumenty do realizacji.

9. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zaklasyfikowania w ukfadzie klasyfikacji budzetowej powinno by¢ opatrzone pieczecig lub
komputerowo, w brzmieniu jak ponizej, starannie wypetnione i podpisane w miejscach do tego
wskazanych w pieczeci.

Projekt wspéffinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach POKL na lata 2007-2013.
Tytut projektu "Akademia Sukcesu", realizowanego na podstawie umowy nr UDA-POKL.09.01.02-08-
035/12-00

Numer i nazwa zadania: Zadanie

Oy Al Vg1 1T = PRSPPI

Nazwa i nr dokumentu:

Nr ewidencyjny:

Kwota kwalifikowana Numer pozycji
brutto: 7. | budzetowej:
Zatwierdzono pod

wzgledem Data: Podpis:
merytorycznym

Zatwierdzono pod

wzgledem formalnym i Data: Podpis:
rachunkowym

Zatwierdzono do wyptaty | Data: Podpis:

Data i sposob ptatnosci:

10. Dla sporzadzenia rachunkéw do umoéw zlecen i uméw o dzieto stosuje sie wzér stanowiacy

zatacznik nr 1 do Instrukcji.
11. Zatgcznik nr 2 do Instrukcji okre$la karte wzoru podpiséw oséb upowaznionych do opisu dowodéw

zrédtowych.

§9

Dekretacja dowodéw ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuje asystent finansowy projektu.

3. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem
ich dokonania.

4. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:



1)segregacja dokumentow (wytgczenie z ogotu dokumentédw naptywajacych do ksiegowosci
tych dokumentow, ktére podlegajg zaksiegowaniu; podziat dowodow ksiegowych na
jednorodne grupy; kontrola kompletno$ci dowoddéw na oznaczony okres),

2)sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw (ustalenie, czy dokumenty sg podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki),

3)sprawdzenie, czy dokonane w ramach projektu zakupy (finansowane w ramach cross-
financing) zostaty wprowadzone do wyodrebnionej dla projektu ewidencji ilosciowo-
warto$ciowe;.

d)wtasciwa  dekretacja (nadanie  dokumentom numeréw pod  ktérymi  zostang
zaewidencjonowane, umieszczenie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dokument
ma by¢ zaksiegowany, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczy¢, okreslenie daty ujecia w ksiegach rachunkowych, zlozenie podpisu przez
pracownika).

§10

I. Obieg dowodéw zewnetrznych

1. Faktury i rachunki (noty ksiegowe) za dostawe materiatéw i ustug:

Etap obiegu Stanowisko Czynnosci
dokumentow

| Sekretariat Ewidencja w dzienniku pism  przychodzacych,
dotyczacych danego projektu.

Il Koordynator projektu Dekretacja otrzymanych dowodow (wskazanie stanowisk
wiasciwych do sprawdzenia dowodu).

] Pracownik biura projektu, Sprawdzenie i opis dowodu pod wzgledem

Koordynator projektu merytorycznym, zgodnie z ustalonym wzorem i ztozonym
wczesniej zapotrzebowaniem lub umowa.
Przekazanie dowodu do osoby prowadzacej Rejestr
zamoéwien publicznych projektu.

v Pracownik biura projektu Wprowadzenie dowodu do rejestru zamowien
publicznych, opis dowodu ksiegowego. Opis ten
powinien zawieracé adnotacje : ,<Zamoéwienie
zrealizowano zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych na podstawie art. .............. , pozycjia w
rejestrze...........c.ccooviiiin
Przekazanie opisanego dowodu do Gtéwnej Ksiegowe;j.

\Y, Giéwna Ksiegowa Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,
Sprawdzenie zgodnos$ci wydatku z planem finansowym,
Zakwalifikowanie wydatku do odpowiedniej podziatki
klasyfikacji budzetowej,
Przekazanie dowodu do zatwierdzenia.

VI Burmistrz Drezdenka, Zatwierdzenie wydatku wynikajgcego z dowodu,

Skarbnik Gminy Drezdenko Realizacja zobowigzania,

Przekazanie opisanego dowodu do asystenta
finansowego projektu.

Vi Asystent finansowy projektu Dekretacja ksiegowa
Ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.




Miejskiego w Drezdenku.

2. Rachunki do uméw zlecen zawartych w ramach projektu
Etap obiegu Stanowisko Czynnosci
dokumentow
I Sekretariat Ewidencja w dzienniku pism  przychodzacych,
dotyczacych danego projektu
1] Dyrektor Dekretacja otrzymanych dowodow (wskazanie stanowisk
wiasciwych do sprawdzenia merytorycznego dowodu)
1 Pracownik biura projektu, Sprawdzenie i opis rachunku pod wzgledem
koordynator szkolny merytorycznym. llos¢ wykonanych godzin, za ktére
rozlicza sig¢ zleceniobiorca musi by¢ zgodna z iloscig
godzin wykazang w prowadzonym przez nig dzienniku
zajec.
Stawka za godzine musi by¢ zgodna ze stawkg przyjeta
w umowie cywilno-prawnej, w przypadku o0s6b
rozliczanych  ryczatltem kwota wskazana przez
zleceniobiorce nie moze byé wyzsza od kwoty okreslonej
w umowie.
Przekazanie opisanego rachunku do pracownika do
spraw pfac
v Pracownik do spraw plac w | Wyliczenie kwoty netto do wyptaty ,
MGZO Drezdenko Wyliczenie kosztéw wynagrodzenia,
Wyliczenia rozrachunkow z ZUS i US,
Przekazanie opisanego rachunku do Gtéwnej Ksiegowe;.
\% Gtéwna Ksiegowa Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,
Sprawdzenie  zgodnosci  wydatkébw z  planem
finansowym,
Zakwalifikowanie wydatkéw do odpowiednich podziatek
klasyfikacji budzetowej,
Przekazanie rachunku do zatwierdzenia.
\ Burmistrz Drezdenka, Zatwierdzenie wydatku wynikajacego z rachunku,
Skarbnik Gminy Drezdenko Realizacja zobowigzania,
Przekazanie opisanego rachunku do asystenta
finansowego projektu.
VI Asystent finansowy projektu Dekretacja ksieggowa w oparciu o rachunek
Ewidencja analityczna i syntetyczna dowoddw.

3. Pracownik biura projektu to osoba dokonujgca zakupu, merytorycznie zwigzana z projektem,
ktérej rozszerzono zakres obowigzkéw o czynnosci zwigzane z jego realizacja.

4. Realizacji zobowigzan (przelewow faktur i rachunkéw za dostawe materiatow oraz rachunkéw do
umoéw zleceh zawartych w ramach projektu) dokonuje w formie elektronicznej w ramach systemu
Home Banking pracownik Urzedu Miejskiego — podinspektor ds.ksiegowosci budzetowej
prowadzacy sprawy zwigzane z dokonywaniem pfatnosci .

5. Umowy cywilno-prawne zawarte w ramach projektu rejestruje pracownik ds. ptac Urzedu




IIl. Obieg dowodéw wewnetrznych

1. PK — Polecenie Ksiegowania — sporzgdzane jest przez asystenta finansowego projektu w
przypadku koniecznosci korekty btednych zapiséw w ksiegach rachunkowych, celem dokonania
przeksiegowan korczacych rok obrotowy jak réwniez przeksiegowan kosztdw posrednich
projektu. PK jest réwniez sporzadzane przez pracownika do spraw ptac na podstawie list wyptat,
celem naliczenia i zaksiegowania kosztdw wynagrodzeh. Asystent finansowy projektu na
podstawie sporzadzonego PK dokonuje dekretacji ksiegowej oraz ewidencji analitycznej i
syntetycznej dowodu.

2. Wyciagi bankowe, odbierane sg z banku przez pracownikow Urzedu Miejskiego i przekazywane do
MGZO. Wyciggi bankowe stanowig podstawe do zaksiegowania wydatkow.

W ramach obiegu dokumentéw przyjmuje sie zasade, ze wszystkie dziatania odbywajg sie
niezwiocznie, celem nie dopuszczenia do dokonywania wydatkéw po terminie realizacji dla nich
przewidzianym.

§11
Przechowywanie, udostepnianie i archiwizacja dokumentacji

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg przez Gmine Drezdenko projektu: ,Akademia Sukcesu” jest
przechowywana przez okres ustalony w umowie o dofinansowanie projektu.

2. Oryginaty dokumentéw finansowych projektu sg przechowywane i archiwizowane w siedzibie
Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku, ul. Ogrodowa 1.

3. Oryginaty nastepujacych dokumentow:

— dokumentacja zwigzana z procedurg udzielania zamowien publicznych w ramach
projektu,

— whnioski o ptatnosg,

— umowa projektu, aneksy do umowy,

— umowy z podmiotami zewnetrznymi,

— sprawozdania i korespondencja dotyczgca projektu

sg przechowywane i archiwizowane w siedzibie Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku, ul.

Ogrodowa 1.

4. Wszystkie segregatory/teczki zawierajgce dokumenty dotyczace projektu oznaczone sg zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone sg nazwag projektu oraz zawierajg
wskazanie zrodet jego finansowania poprzez zamieszczenie logo Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Unii Europejskie;.

5. Wyszukiwaniem i udostepnianiem dokumentéw w okresie realizacji projektu zajmuje sie
koordynator projektu, natomiast po okresie realizacji projektu — osoba odpowiedzialna za
archiwum zaktadowe, za zgoda Dyrektora MGZO.

6. Dokumenty ksiegowe udostepnia sie:

— naterenie MGZO - za zgodg Dyrektora MGZO,
— poza siedzibg MGZO - na podstawie pisemnej zgody Dyrektora MGZO, po
pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw.

7. Postepowanie z dokumentacjg po okresie wyznaczonym w umowie o dofinansowanie projektu
regulujg zasady przyjete w instrukcji kancelaryjnej MGZO.



w

§12

Umowy z dostawcami i wykonawcami

Realizacja projektu odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2010 r., Nr 113 p0z.769).

Przeprowadzenie procedury przetargowej dokonuje specjalista ds. zamowieh publicznych
pracownik Urzedu Miejskiego w Drezdenku.

W przypadku wybrania procedury ,z wolnej reki” nalezy uzasadnic taki wybor.

Zawierana umowa musi by¢ zgodna z prawem i mie¢ zabezpieczenie w planie finansowym.
Naruszenie w umowie cywilno-prawnej norm powszechnie obowigzujacych powoduje, ze wszelkie
czynnosci o charakterze represyjnym, egzekwujace uprawnienia strony wierzycielskiej moga byc¢
nieskuteczne.

Relacje miedzy stronami umow, regulujagce gospodarowanie publicznymi  $rodkami
wspolnotowymi, muszg przewidywac zniesienie ochrony danych osobowych strony otrzymujacej
srodki.

Podpisaniu umowy zlecenie rodzacej zobowigzania finansowe musi towarzyszyé oszacowanie
ryzyka operacyjnego i finansowego operacji gospodarczej opisanej tg umowa.

W kazdej umowie zawartej z wykonawca lub dostawcg nalezy zagwarantowac zabezpieczenie
prawidtowego wykonania umowy.



