ZAI'{ZADZENIE NR 8/2014
WOJTA GMINY SANTOK
z dnia 28.02.2014r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu, kontroli, planu kont i archiwizowania
dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja projektu ,Budowa Kkanalizacji
sanitarnej i oczyszczalni $ciekéw w m. Lipki Wielkie”

Na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z poZniejszymi zmianami) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Na podstawie umowy o przyznanie pomocy Nr 00031 — 6921 — UM0400016/11 z dnia 20
lipca 2013 r. w ramach Dzialania 321 ,, Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci
wiejskiej" objetego PROW na lata 2007-2013 o dofinansowanie Projektu pn ,,Budowa
kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni Sciekow w m. Lipki Wielkie” wprowadzam do uzytku
wewngtrznego instrukcje obiegu, kontroli, planu kont i archiwizowania dokumentow
finansowych, stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje kierownikow poszczegdlnych referatow do zapoznania z treécia instrukcji
wszystkich podlegtych pracownikow. _

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazk6éw, do zapoznania si¢ z Instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowienl.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2014
Wojta Gminy Santok

z dnia 28.02.2014r.

INSTRUKCJA

Obiegu, planu kont i kontroli dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja
projektu w ramach Dziatania ,, Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej”
objetego PROW na lata 2007-2013 o dofinansowanie Projektu pn. ,Budowa kanalizacji
sanitarnej i oczyszezalni §ciekow w m. Lipki Wielkie”

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejsza instrukcja okre$la zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu, planu
kont i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach Projektu.

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowej, ktory zapewni Sciezke audytu, tj. wyrazny sposob powiazania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem zrédtowym znajdujacym
sie w papierowych zbiorach dokumentow.

§2
1. Dofinansowanie ze $rodkéw Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
Stanowiace 85 % poniesionych wydatkow kwalifikowalnych w formie refundacji na rachunek
pozyczki w BGK, a 15% to wktad wiasny z budzety gminy.

§3

Okres realizacji projektu ustala si¢ na 2013 - 2015 rok.

§4

Do obstugi projektu wyodrebniono dwa osobne rachunki bankowe:
_Nr 49 1130 1222 0030 2026 3620 0001 (rachunek pozyczki w BGK O/Zielona Gora),
- Nt 90 8372 0008 0000 0316 2001 0176 9 (rachunek srodkow wiasnych w BS Santok).



Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych

§5

1. Dowodem ksiegowym nazywamy czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére
stanowia dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji
ksiegowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Opracowane prawidiowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze s
podstawg dokonania zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlaja operacje gospodarcze,
majg za zadanie:

1) Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci,

2) Stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw,

3) Stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowe]j i finansowe;j.

3. Dokumenty ksiegowe dzieli si¢ na:

1) Zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentéw),

2) Zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

3) Wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§6

1. Za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowdd ksiggowy speltnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista ptacy itp.) i jego numeru
identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz jej wartosc, okre$lona takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data, takze datg
sporzadzenia dowodu,

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych
okres$laja odrebne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.

4. Jezeli w dowodzie ksieggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarcze]
tylko w walucie obcej, nalezy dokonac przeliczenia na walutg polska wg kursu kupna lub
sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z ktorego ustug korzysta urzad. Wynik
przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio dowodzie lub w sporzadzonym zalgczniku do
dowodu.



§7

1.Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2.W celu sprawdzenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, tzn. czy robota badz ustuga zostala wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy
wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg "Prawo Zamoéwien Publicznych". Kontroli
merytorycznej dokonuje kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie
operacji gospodarczej.

4 Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sie, czy:

a) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach
ksiegowych operacje gospodarcze byly celowe i 0szczedne z punktu widzenia gospodarczego,
b) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamOwieniem,
umowa zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

c) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonang pracg i wynikajaca z obowiazujacych przepisoOw, a przyznane
$wiadczenia sg uzasadnione,

e) wydatki i zaciagnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym,

f) zaciagnigte zobowigzania wynikajg z zawartych umoéw i sa z nimi zgodne,

g) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opéznieni - czy
nastapilo naliczenie kary umowne;.

5. Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik referat lub
pracownik, objety wykazem o0sob upowaznionych do zatwierdzania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z zatacznikiem do zaktadowego planu kont. Dokonujac
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym okresla numer umowy, jezeli poprzedzala
wykonanie zadania, oraz krotki opis operacji, jezeli nie wynika to z tresci faktury. Fakt ten
potwierdza data i podpisem z pieczgcig imienna pod klauzulg " Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym". Dokonujacy kontroli merytorycznej pracownicy dokonuja wyodrebnienia
wydatkéw strukturalnych zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 6/2010 Wojta
Gminy Santok z dnia 20.01.2010r. w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan
budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Urzagd Gminy
oraz jednostki organizacyjne Gminy.

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w
spos6b technicznie prawidlowy, a zwlaszcza ze dowdd ksiegowy:

a) jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera wszystkie
wymogi okreslone w § 6 ust. 2,

b) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczgcl,

¢) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,



b) wskazuje podmioty uczestniczace W operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy sg podane numery NIP podmiotow,

¢) wskazano sposéb zaptaty, datg wystawienia dokumentu oraz dat¢ dokonania operacji
gospodarczej,

d) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$é, cene, wartos¢, stawki podatku VAT,
e) dokument posiada wlasciwe zalgczniki,

e) dokument zawiera podpisy 0sob upowaznionych do dokonania kontroli dokumentow
pod wzgledem merytorycznym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow referatu finansowo
budzetowego wskazanych w zatgczniku do zaktadowego planu kont. Dokonanie kontroli
dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu osoby
sprawdzajgcej pod klauzula” sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym".

8. Dokumenty ksiegowe podlegaja wstgpnej kontroli przez Skarbnika, polegajacej na
sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

Rozdzial 11

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest dokonywana
platno$é zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawart3 umow3

§8

1. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamowienia nadzorowana jest przez pracownika na
samodzielnym stanowisku do spraw zamowien publicznych.

Rozdzial I11.

Obieg dokumentacji ksiegowej w zwigzku z realizacja Projektu

§9
1. Nalezy dazyé do tego, aby obieg dokumentow ksiegowych w zwiazku z realizacjg
Projektu odbywal si¢ najkrotsza i najprostsza drogg, szczegolnie poprzez:
1) Przekazywanie dokumentéw tylko do referatow i na stanowiska, ktore uczestniczg w
danej operacji gospodarczej w ramach realizacji Projektu,
2) Skracanie do niezbednego minimum czasu zatatwienia danej sprawy i sukcesywne
przekazywanie dokumentow oraz unikanie okresowego ich spietrzania.

2. Przyjmuje si¢ zasadg, iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzona fakturg. Jesli nie bedzie to mozliwe, ptatnosci potwierdza sie dokumentami
rachunkowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej.

3. Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez
Sekretariat, odbierane sa przez Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego, celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowa. Nastepnie



Skarbnik Gminy sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do
wyplaty, a pracownik Referatu Budzetu i Finansow sporzadza przelewy bankowe.
Dokumenty do wyplaty zatwierdza Skarbnik Gminy oraz Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.
Po zatwierdzeniu do wyplaty dokumenty przekazuje si¢ do banku.

4. Pozostale dowody ksiegowe dekretuje si¢ bezposrednio w Referacie Budzetu i Finansow.
§10

1. Po sprawdzeniu prawidlowosci dokumenty ksiggowe podlegaja dekretacji, ktora polega na
nadaniu tym dokumentom wiasciwych numeréw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozycji w systemie finansowo ksiggowym)
oraz na umieszczeniu adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zostac ujgte - zgodnie z zakladowym planem kont,

- wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniu do wydatkéw ze srodkow krajowych,

- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktorego wydatek dotyczy,

- rodzaju poniesionych kosztéw Projektu (kwalifikowane lub niekwalifikowane),

- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dziat, rozdzial oraz paragrafy wydatkowe z koficowka
7 - wydatki sfinansowane ze Srodkéw Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na

lata 2007-2013 , z koficowka 9 - wydatki sfinansowane ze $rodkow krajowych).

2. Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwigzane z realizacja Projektu nalezy opisaé
poprzez formuly:

a) ,, Faktura za wykonanie ushigi” Budowa kanalizacyjnej sanitarnej i oczyszczalni
cieckéw w m. Lipki Wielkie” - zgodnie z pozycja (nr pozycji) w zestawieniu
rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu (nr etapu albo koncowego).
Umowa z wykonawca nr z dnia Wydatek jest wspotfinansowany ze srodkow PROW
na lata 2007-2013 w ramach projektu pn. ,Budowa kanalizacji sanitarnej i
oczyszezalni $ciekéw w m. Lipki Wielki" na podstawie umowy o przyznanie pomocy
nr 00031 — 6921 — UMO0400016/11 z dnia 20 lipca 2013 r. (oraz aneksu nr )
Potwierdzam zgodnos¢ zakresu rzeczowego z W/w umowami. Wykazane wydatki sa
poniesione zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych (albo) Nie stosuje sig
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych”. Data 1 podpis osoby upowaznione;.

3. Na potrzeby pozyczki - faktury lub inne dokumenty ksiggowe o réwnowartosci
dowodowej- winny by¢ opatrzone klauzulg ,, Akceptuje platnoé¢ za realizacji wymienionych
tytutéw zwigzanych z operacjg realizowang w ramach Dziatania 321. Podstawowe ustugi dla
gospodarki i ludnosci wiejskiej” , pod ktorg konieczne jest zamieszczenie podpiséw przez
osoby upowaznione do dysponowania srodkami Pozyczkobiorcy (W6jt Gminy i Skarbnik
Gminy)



Rozdzial IV
Zasady ksi¢gowania, sprawozdawczosci oraz przechowywania dokumentacji

§11
Dla zadania w ramach dziatania ,, Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej”
objetego PROW na lata 2007-2013 na dofinansowanie Projektu pn. ,Budowa kanalizacji
sanitarnej i oczyszczalni $ciekow w m. Lipki Wielkie” ewidencja ksiggowa funduszy
pomocowych prowadzona jest zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci.
Dla projektu objetego dofinansowaniem ze $rodk6w pomocowych wymagane jest
prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowe;j.
Prowadzenie urzadzen ksiegowych analitycznie rejestrujacych poszczegoline operacje
gospodarcze w zakresie rozrachunkow, kosztow projektu, przychodow, wydatkow i innych
operacji przeprowadzanych na rachunku bankowym, $rodkéw trwatych i innych operacji
zwiazanych z realizacja projektu i jego rozliczeniem finansowym.

Plan kont organu

133-2- Rachunek budzetu

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240- Pozostale rozrachunki

260-2- Zobowigzania finansowe

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wynik wykonania budzetu

Ksiegowanie w organie (j.s.t.)

a) zasilenie rachunku bankowego BGK érodkami na prefinansowanie analityka pozyczki
zaciggnigtej w BGK

Wn 133-2 Ma 260-2

b) ksiegowanie dokonanych wydatkow:

Wn 223-2 Ma 133- 2 - wydatki z udziatu wlasnego

Wn 902- Ma 223-1 - przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie sprawozdania
Rb-28S (czwarta cyfra 9)

Wn 902- Ma 223-2 - przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie
sprawozdania Rb-28S (czwarta liczba 7)

e) refundacja rodkow:

Wn 133-2 Ma 222-2

Wn 222-2 Ma 901 - przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego dochodow
zrealizowanych z tytutu wptywu refundacji wydatkow z budzetu Unii Europejskie]

Wn 260-2 Ma 133-2 - sptata pozyczki w BGK na prefinansowanie

f) przeksiegowanie wydatkéw na koniec roku:

Wn 961 Ma 902- (refundowanych i z udziatu wlasnego)

g) przeksiggowanie dochodéw ze srodkéw pomocowych

Wn 901-451 Ma 961

Plan kont jednostki budzetowej - Urzedu Gminy
011- Srodki trwale
080- Inwestycje ( $rodki trwate w budowie)



130 -Rachunki biezace jednostek budzetowych

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

227- Rozliczeni wydatkow z budzetow $rodkow europe] skich
720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych

800- Fundusz jednostki

Ksiegowania w jednostce budzetowej (Urzad Gminy)

a) przyjecie faktury

Wn 080-00-01 Ma 201/00/01/(symbol kontrahenta)

b) zaptata faktury

Wn 201/00/01/(symbol kontrahenta) Ma 130-02/01( wklad wlasny)
Wn 201/00/01 /(symbol kontrahenta) Ma 227 ( wydatki refundowane)
Wn 810 Ma 800 (zapis rownolegly dotacji na inwestycje)

¢) przyjecie $rodka trwatego

Wn 011 Ma 080-00-01

d) przeksiggowanie wydatkow na koniec roku

Wn 130-02 Ma 800-1 (wklad wihasny)

Whn 227 Ma 800-1 ( wydatki refundowane)

e) przeksiegowanie wydatk6w na koniec roku:

Wn 800-1 Ma 860

§12

1. Dowody ksiegowe (oryginaty) przechowywane sg w referacie finansowo-budzetowym w
wyodrebnionych dla Projektu teczkach, zawierajacych w ich opisie:
,,Budowa kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni $ciekéw w m. Lipki Wielkie"

2. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia
zawarcia umowy, lecz nie krocej niz do dnia okreslonego w rozporzadzeniu Rady (WE)
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (art.60).

3.Dokumenty przechowywane beda: w Referacie Budzetu i Finansow.

§13
Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.



