KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA |  jt%%,

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Tagh

CZLOWIEK — NAJLEPSZA INWESTYCJA
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 129/2012

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
NA POTRZEBY PROJEKTU
pt. ,,.Szkoly gminy Porabka — indywidualizacja nauczania”
nr WND-POKI..09.01.02-24-110/11

OKkres realizacji : 01.09.2012 r. — 31.08.2013 r.

DOKUMENTACJA FINANSOWA:
I. Dowodem zrédtowym dokumentujacym wydatki w ramach realizacji projektu jest:
1) faktura VAT
2) deklaracja DRA
3) rachunek do umowy zlecenia
4) listy ptac
5) faktura korygujaca
6) wyciag bankowy

Elementy istotne dokumentu zrodtowego:

= okreslenie rodzaju dokumentu

= okreslenie numeru identyfikacyjnego

= okreslenie stron (nazwy adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

= opis operacji gospodarczej

= warto$¢ operacji gospodarczej

= data dokonania operacji

= data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data niz data
dokonania operacji

= podpis wystawcy dowodu

= podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto towar ushugg itp.

= stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie dowodu

Dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny , tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuje, kompletny oraz wolny od bledéw rachunkowych.

. Poszczeglélne Kkategorie wydatkéw dokumentuje si¢ nastgpujacymi
dokumentami zrédlowymi:
1. Wydatki zwigzane z personelem: rachunek do umowy zlecenia, lista ptac, deklaracja ZUS
DRA
2. Wydatki dotyczace Beneficjentow Ostatecznych: faktura VAT, pokwitowanie odbioru
3. Pozostate wydatki: faktura VAT, rachunek, wyciag bankowy, raport kasowy

Il Korygowanie dokumentéw zrodlowych
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.
Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych 1 zewngtrznych wlasnych mozna
korygowac jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. Btedy w dowodach
wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
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V. KONTROLA MERYTORYCZNA
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu , czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego i potrzeb realizacji projektu szkoleniowego. Kontrola merytoryczna polega
w szczegolnosci na sprawdzeniu:
= czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot
= czy operacji dokonaly osoby do tego upowaznione
= czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
— budzetu projektu
= czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowej
realizacji projektu szkoleniowego czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci , czy zostaty wykonane rzetelnie i zgodnie z obowiazujacymi normami
= czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie
= czy zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowiazujacym prawem.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na zalaczonym do
dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, ktory winien zawiera¢ dat¢ i podpis sprawdzajacego.
Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci datg dokonania kontroli i opatruje ja
wlasnym podpisem.
Kontrol¢ merytoryczng wykonuje gminny koordynator projektu: Cecylia Koniorczyk.

V. KONTROLA FORMALNO -RACHUNKOWA

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony

W sposob techniczne prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy

operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowod jest wolny od

btgdéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

= czy dowdd posiada cechy istotne wymienione w pkt. I,

= czy dowdd zostat opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
W imieniu stron,

= czy osoby dzialajace w imieniu stron posiadajg stosowne upowaznienia,

= czy dokonano kontroli merytorycznej oraz czy wynik kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia w ksiggach rachunkowych

= czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych
Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne lub merytoryczne. Kontrolujacy w dowdd
dokonania kontroli zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie
kontroli, a w szczegolnosci datg dokonania kontroli i opatruje ja wltasnym podpisem.
Kontrol¢ formalno-rachunkowa wykonuja pracownicy Urz¢du Gminy Porabka
okresleni w Zarzadzeniu Nr 4/2010 Wéjta Gminy Porabka z dnia 12 kwietnia 2010 r.
w sprawie zatwierdzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w
Urzedzie Gminy Porgbka.

Wydatki kwalifikowane sa to wydatki zwiazane z realizacja projektu. Podlegaja one sprawdzeniu czy
mieszcza si¢ formalnie, merytorycznie i kwotowo w poszczeg6lnych zadaniach oraz pozycjach
budzetu projektu.
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Vi. OBIEG DOKUMENTACJI FINANSOWEJ

1) Dziennik podawczy Urzedu Gminy - pracownik Urzgdu Gminy przyjmuje dokumenty
finansowe z korespondencji umieszczajac na nich datg wptywu. Nastgpnie dokumenty
przekazuje si¢ do kierownika projektu.

Dokumenty zwigzane z personelem (listy plac wystawione na podstawie rachunkéw do uméw
zlecen itp.) kierownik projektu przekazuje do gminnego koordynatora projektu, ktory
podpisuje je jako zatwierdzajacy dokument.

2) Gminny koordynator projektu — Cecylia Koniorczyk dokonuje kontroli merytoryczne;j
dokumentu, co potwierdza wtasnym podpisem.

3) Nastgpnie asystent projektu — Agnieszka Wrona — opisuje dokument Zzrédtowy na odwrotnej
stronie zgodnie z wytycznymi Instytucji Posredniczace;.

4) Opis dokumentdéw finansowo-ksiggowych potwierdzajacych poniesione wydatki w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki powinny zawiera¢ nastgpujace elementy:

= Adnotacja o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym wraz z data i czytelnym podpisem.
W przypadku stosowania nieczytelnych podpiséw lub parafek bez pieczeci
funkcyjnych nalezy przedstawi¢ karte wzoréw podpisow.
= Adnotacja o zgodnos$ci wydatku z ustawa o zamdwieniach publicznych — weryfikacji
zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych dokonuje kierownik Referatu Spraw
Gospodarczych i Zamowien Publicznych.
*  Adnotacja o zakwalifikowaniu wydatku do wtasciwej kategorii interwencji funduszy
strukturalnych.
»  Adnotacja o zatwierdzeniu dokumentu do wyptaty wraz z data i czytelnym podpisem
= Adnotacja o wuregulowaniu zobowiazania wynikajacego z dokumentu
- sposoéb i data zaptaty, nr wyciagu bankowego lub raportu kasowego
potwierdzajacego ten fakt.
= Opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem, ktory powinien zawiera¢ co
najmniej:
1. Tytut projektu i numer umowy o dofinansowanie projektu
Informacjg, Ze projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
2. Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
(' lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow posrednich) w ramach ktorego
wydatek jest ponoszony
3. Kwotg kwalifikowana w przypadku, gdy dokument dotyczy kilku zadan
wskazanie odrgbnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania. W przypadku, gdy
kwota wskazana na dokumencie tylko w czesci dotyczy projektu, zapis kwoty
kwalifikowanej wydatkdéw projektu wraz z wyliczeniem.
4. Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiggowego powinien zosta¢ wpisany
jego nr w ewidencji ksiggowe;.
5) Upowazniony pracownik Gminy Porabka — zatwierdza dokument do wyptaty.
6) Specjalista ds. finansowych — Eleonora Kaczmarczyk dokonuje ksiggowania dokumentow.

Dokumentacja zwiazana z finansowa i rzeczowa realizacja projektu bedzie zarchiwizowana
w Gminnym Zespole Obshugi Szkot i Przedszkoli w Porabce.

Wojt Gminy Porabka
Czestaw Butka
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