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CZESC A — ZALOZENIA OGOLNE

1. Wstep

« Ninigjszy podrecznik okresla sposéb zarzadzania przedsiewzieciami wspdéifinansowanymi ze Srodkéw

Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

o Kazdy projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki musi by¢ wdrazany
zgodnie z niniejszym podrecznikiem oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w

Pleszewie, posiadang wiedza i dobrg praktyka.

o Rodzaj projektu, jego charakter, okres realizacji jest kazdorazowo okreslony w umowie o

dofinansowanie, zawieranej z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu.

¢ Podrecznik zostat przygotowany przez Wydziat Rozwoju i Analiz Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

na podstawie dokumentdéw programowych PO KL, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o

finansach publicznych.




Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1.

“os W

JProgramie” — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki,
wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

«Priorytecie” — nalezy przez to rozumie¢ Priorytety komponentu regionalnego VI-IX PO KL;
«Dziataniu” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie odpowiadajace danemu Priorytetowi;
JFunduszu” — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

LInstytucji Zarzadzajacej” — nalezy przez to rozumied ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego, ktérego obstuge w zakresie realizacji programu zapewnia wiasciwy
Departament w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego;

LInstytucji Posredniczacej” — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu;
Ldofinansowaniu” - halezy przez to rozumie¢ $rodki pochodzace z Funduszu oraz
wspotfinansowanie przekazywane przez Instytucje Posredniczaca na rachunek bankowy
Beneficjenta;

Jfachunku bankowym Beneficjenta” — nalezy przez to rozumieC prowadzony na potrzeby
projektu odrebny rachunek bankowy, na ktdry wptywac bedzie dofinansowanie, wskazany
przez Beneficjenta w umowie o dofinansowanie projektu oraz podstawowy rachunek budzetu

gminy;
~wydatkach kwalifikowanych” — nalezy przez to rozumie¢ wydatki uznane za kwalifikowane

zgodnie z dokumentami programowymi PO KL.

1. Okres realizacji projektu ustala zapis umowy o dofinansowanie projektu.

Termin realizacji projektu, harmonogram oraz budzet projektu moze zosta¢ zmieniony na

uzasadniony pisemny wniosek Miasta i Gminy Pleszew i wymaga akceptacji Instytucji

Posredniczacej.

Projekt realizowany bedzie zgodnie z harmonogramem rzeczowym i budzetem zgodnie z

aktualnym wnioskiem o dofinansowanie projektu.




2. Komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje projektu.

Schemat graficzny przedstawia komorki organizacyjne odpowiedzialne za wdrazanie projektu wraz ze

schematycznym okresleniem podlegtosci stuzbowej.

Burmistrz Miasta i Gminy
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na podstawie schematu organizacyjnego MiG Pleszew oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew w sprawie
powotania zespofu projektowego.

Zrédio:

3. Podziat zadan i kompetencji komodrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za wdrazanie projektu.

3.1. Burmistrz Miasta i Gminy
Burmistrz Gminy i Miasta podpisuje umowe o dofinansowanie, ewentualne aneksy do umowy

o dofinansowanie, wnioski o ptatnos¢, sprawozdania i rozliczenie projektu, inne dokumenty zwigzane z

realizacjq i wdrozeniem projektu oraz potwierdza dokumenty za zgodno$¢ z oryginatem.



3.2. II Zastepca Burmistrza
II Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy odpowiada za realizacje projektu oraz podpisanie umowy

z wykonawcami. Ponadto nadzoruje prace i obowiazki wykonywane przez Zespdt Projektowy oraz
potwierdza wykonang przez Zespot prace. W uzasadnionych przypadkach zastepuje Burmistrza Miasta

i Gminy w zakresie zgodnym z punktem 3.1.

3.3. Sekretarz Miasta i Gminy
Sekretarz Miasta i Gminy odpowiada za zgodno$¢ stosowanych procedur z prawem zaméwien

publicznych oraz nadzoruje Referat Zamodwien Publicznych. Ponadto odpowiada za wiasciwg
organizacje pracy stanowisk | Biura Projektu zajmujacych sie realizacja przedsigwzigcia

wspotfinansowanego z EFS w ramach PO KL.

3.4. Skarbnik Miasta i Gminy
Skarbnik Miasta i Gminy nadzoruje prowadzenie odrebnego systemu ksiegowego, ewidencjonujacego

$rodki pochodzace z funduszy UE w ksiegach jednostki budzetowej, dokonuje kontroli zgodnosci
wydatkéw z planem finansowym, odpowiada za przechowywanie finansowych dokumentéw

Zrédtowych (oryginaty faktur i inne dokumenty), przekazuje dokumenty do archiwizacji dokumenty

ksiegowe.

3.5. Zespdt Projektowy

3.5.1 Zespot Zarzadzajacy
e Koordynator projektu — zakres obowiazkéw w ramach projektu:

o kontrola nad sprawnym przebiegiem catego przedsiewziecia i poszczegdinych dziatan

programu, zgodnie z zatozeniami okredlonymi z zapisami umowy zawartej z WUP

Poznan,
o biezacy kontakt z Instytucjg Posredniczaca,
o wspdlpraca z Zespotem Zarzadzajacym,
o wspdlpraca z Zespotem Zadaniowym,
o wspotpraca z Partnerem Projektu,
o prowadzenie ewidencji, korespondencji i archiwizowanie dokumentdw,
o terminowe przekazywanie sprawozdan merytorycznych do Instytucji Posredniczacej,

o uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Instytucje Posredniczaca,




(@]

informowanie Burmistrza MiG Pleszew o wszelkich nieprawidtowosciach w realizacji i

podejmowanie dziatait naprawczych.

e Asystent koordynatora — zakres obowiazkéw w ramach projektu:

o

kontrola nad sprawnym przebiegiem poszczegdinych dziatann programu, zgodnie z

zatozeniami okreslonymi z zapisami umowy zawartej z WUP Poznan,

biezacy kontakt z Instytucia Posredniczaca,

wspéipraca z Zespotem Zarzadzajacym,

wspotpraca z Zespotem Zadaniowym,

wspdtpraca z Partnerem Projektu,

wspdipraca z Podwykonawcami,

pomoc w prowadzeniu ewidencji, korespondenciji i archiwizowaniu dokumentdw,

pomoc w przygotowaniu sprawozdan merytorycznych i ich przekazaniu do Instytucii
Posredniczacej,
uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Instytucje Posredniczaca,

informowanie Burmistrza MiG Pleszew o wszelkich nieprawidtowosciach w realizacji.

e Obstuga finansowa projektu — zakres obowigzkéw w ramach projektu:

o

kontrola nad prawidtowym i zgodnym z wnioskiem o dofinansowanie przebiegiem

przedsiewziecia w zakresie finansowym,

nadzér i prowadzenie budzetu projektu w podziale na poszczegdlne zadania,

aktualizowanie harmonogramu ptatnosci,

biezacy kontakt z Instytucja Posredniczacg w zakresie finansowym,
wspdtpraca z Zespolem Zarzadzajacym,

wspdtpraca z Zespotem Zadaniowym,
ewidencjonowanie i opis faktur we wspélpracy z Wydziatem Finansowym UMIG
Pleszew,

terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do Wydziatu Finansowego UMIG

Pleszew,




3.5.2

terminowe przygotowanie | ztozenie wnioskéw o ptatnos¢ do Instytucii
Posredniczacej,
uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Instytucje Posredniczaca,

informowanie Burmistrza MiG Pleszew o wszelkich nieprawidlowosciach w realizacji i

podejmowanie dziatan naprawczych.

Zespot Zadaniowy

s Pracownik ds. monitoringu i podsumowania — zakres obowiazkdw w ramach projektu:

o]

prowadzenie monitoringu biezacego projektu zgodnie z wytycznymi Instytucii

Posredniczacej w tym zak_resie oraz zapisami umowy zawartej z WUP Poznan,
biezace prowadzenie i uzupetnianie bazy danych PEFS,

prowadzenie dziatan podsumowujacych projekt,

przekazywanie Zespotowi Zarzadzajacemu informacji kwartalnej o - osiagnigtych

rezultatach projektu,

przekazywanie Zespotowi Zarzadzajgcemu informacji niezbednych do przygotowania
sprawozdan,

wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym,

wspoipraca z cztonkami Zespotu Zadaniowego,

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych monitoringu i
podsumowania projektu,

informowanie Zespotu Zarzadzajacego oraz Burmistrza MiG Pleszew o wszelkich

nieprawidtowos$ciach w realizacji i podejmowanie dziatan naprawczych.

e Pracownik ds. promocji i informacji — zakres obowiazkéw w ramach projektu:

o]

prowadzenie  dziatai  informacyjno-promocyjnych - zgodnie ~z  wnioskiem

dofinansowanie oraz zapisami umowy zawartej z WUP Poznan,

przestrzeganie zapisow Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dn. 11.07.2006r

oraz wytycznych Instytucji Posredniczacej dotyczacych zasad promocji projektu,
wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym,
wspdtpraca z cztonkami Zespotu Zadaniowego,

wspotpraca z Podwykonawcami,




o gromadzenie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych przeprowadzonych dziatan
informacyjno-promocyjnych,
o informowanie Zespotu Zarzadzajacego oraz Burmistrza MiG Pleszew o wszelkich

nieprawidtowosciach w realizacji.
s Pracownik ds. rekrutacji i nadzoru nad grupg docelowg — zakres obowigzkéw w ramach
projektu:
o wspbipraca z zespotem zarzadzajacym projektem,
o przeprowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow projektu,
o nadzor nad grupa docelowa,
o staly kontakt z dyrekcja przedszkoli,
o staty kontakt z kadra prowadzaca zajecia,

o prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg uczestnikow projektu.

3.6 Zesp¢t Zarzadzajacy monitoruje plan wydatkéw zgodnie z budzetem projektu.




4. wytyczne zwigzane z projektem

4.1. Prawidlowy opis faktury powinien zawiera¢:

a) numer umowy o dofinansowanie projektu

Zespdt Projektowy — Zespdt Zarzadzajacy

b) nazwe projektu

Zespdt Projektowy — Zespdt Zarzadzajacy

¢) opis zwigzku wydatku z projektem

ZespOt Projektowy — Zespot Zarzadzajacy

d) informacje o poprawnosci formalnej i rachunkowej

Zespdt Projektowy — Obstuga finansowa

e) informacje o poprawnosci merytorycznej

Zespot Projektowy — Koordynator lub Asystent
Koordynatora

f) zapis okreslajacy klasyfikacje budzetowg

Zespot Projektowy ~ Obstuga finansowa

g) zapis okresSlajacy sposéb ksiegowania

Fn UMiG

h) zapis okredlajacy zrodio dofinansowania:,Projekt
wspoifinansowany z Unii  Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego”

Zespot Projektowy — Koordynator lub Asystent
Koordynatora

i) zapis — adnotacje, iz projekt jest realizowany zgodnie z
ustawa PZP wraz z okresleniem podstawy prawnej — nr
art.

Pracownik Referatu Zamdwien Publicznych lub Zespdt
Projektowy — Koordynator lub Asystent Koordynatora po
uprzedniej akceptacji Sekretarza MiG




j) zgodnos¢ operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kontrola kompletnosdci i rzetelnoSci
dokumentow

Skarbnik lub Kierownik Wydziatu Finansowego

k) zatwierdzenie do wypfaty

Z-cy Burmistrza lub Sekretarz




CZESC B

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI ORAZ ARCHIWIZACII
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W PROJEKTACH
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE W RAMACH PO KL
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE




Rozdzial I
Postanowienia ogéine

&1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach
projektdw wspéiinansowanych ze srodkéw UE w ramach PO KL.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w
zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentdw ksiegowych na podstawie przepiséw

prawnych:

a)
b)

0)

e)

g)
h)

)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z

...... 7y £ L2

Nr 76, poz. 694 ze zmianami),
Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. Nr 15,
poz. 148 ze zmianami),

Zasad finansowania PO KL
Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie ogtoszenia ,Standardow

kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 13, poz.

58),
Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Rozdziat 11
Dowody ksiegowe

82

Pojecie dowodu ksiegowego

Wszystkie operacje ksiegowe muszg by¢ dokumentowane dowodami ksiegowymi/dowodami
zrodiowymi/.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreSlonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla realizowanego projektu.

Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowac:

dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub standw,

trwatos¢ wpisanej tresci i liczb,

rzetelno$¢ danych/dane na dowodzie muszg odzwierciedlac stan faktyczny, realnie istniejacy/,
kompletno$¢ danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej elementy
okreslone w niniejszej instrukcji/,

jednorodnoé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych, na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokonywaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne za wyjatkiem faktur
VAT,

chronologicznie wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych,

systematyczno$¢ numerowania dowoddw ksiegowych,

poprawnos¢ formalna {j. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcia,

poprawno$¢ merytoryczna tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedzialno$¢ za
stosowanie miar,

poprawnos$¢ rachunkowa tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢ pominieta jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena

potwierdzona stosownym wydrukiem,



k) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane o

podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej ceny
stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy: oryginat dla Nabywcy, kopia dla Sprzedawcy).

4. Dowdd ksiegowy winien spetniaé funkcje:

a) Dokumentu - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dokumenty ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

b) Dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym [ub ilosciowym- dowdd w sensie
prawa materialnego,

c) Ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania,

d) Kontrolng - pozwala na kontrole analityczng (Zrodiowa) dokonywanych operacii
gospodarczych i finansowych.

83

Tres¢ dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1.
2.
3.

4.

No

okreslenie rodzaju dowodu,

numer identyfikacyjny dowodu,

okreslenie Wystawcy | wskazanie stron (nazwe i adres) uczestniczgcych w operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy, '

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonywania operacji, ktérej dowodd dotyczy (jezeli
data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu wystarczy podanie jednej
daty),

przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreSlenie jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

podpis Wystawcy dowodu,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
potwierdzone podpisami 0séb odpowiedzialnych za sprawdzanie dowodu-zgodnie z pkt.4.1 czes¢
A niniejszego podrecznika,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) przez
wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis- zgodnie z pkt.4.1 czes¢ A niniejszego

podrecznika

84
Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:
a) zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaty, wypetnione czytelnie, recznie(pidrem,

dtugopisem, maszynowo lub komputerowo, zapobiegajace ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu),

b) byé kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych planach (rubrykach) winny by¢ nanoszone
starannym pismem w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

c) zawiera¢ wypetnione poszczegdine pola (rubryki) zgodnie z przeznaczeniem

d) byé wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bteddéw rachunkowych,

e) by¢ kompletny zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktéra dokumentuije, zawieraC elementy, o ktdrych mowa w §3,

fy zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,

g) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddw ksiegowych - numeracja musi by¢ ciagta
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych w jednostce

zasad numerowania dowoddw ksiegowych.



g

h) w przypadku zbiorczych dowoddw ksiegowych - powinno by¢ sporzadzane zestawienie na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

i) pozbawione jakichkolwiek przerdbek.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Treé¢ dowodu powinna byé¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogdlnie

przyjetych w jezyku polskim.

Jedli okreélone operacje gospodarcze sa dokumentowane dwoma lub wiecej dowodami lub

egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat dowodu stanowi podstawe w

ksiegach rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek - bledy w

dowodach zZrodlowych zewnetrznych (obcych) tasnych mozna korygowac

wystanie Kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty

z utrzymaniem czytelnodci skredlonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty

poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowg

inaczej.

Zasady wyrazone w pkt 5 nie maja zastosowania do dowoddw ksiegowych, dla ktdrych zostat

ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.)

oraz dowoddw obcych.

Dokumenty ksiegowe wiasne sa wystawiane przez upowaznianych do tego pracownikow-zgodnie

z pkt 3.5.1 cze$¢ A niniejszego podrecznika.

Dowody obce (faktury, rachunki) wptywajace do Urzedu sg przyjmowane przez pracownika

sekretariatu, a nastepnie po dekretacji Burmistrza przekazywane Zespotowi zarzadzajacemu

projektem, ktdry dokonuje rejestracji -zgodnie z pkt 3.5.1 cze$¢ A ninigjszego podrecznika.

Rozdziat II1
Kontrola dowoddw ksiegowych

§5
Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej,
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci,
zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentdw, samych dokumentéw oraz
prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.
Sprawdzanie dowoddéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym. Czynnoéci te dokonuje pracownik, zgodnie z pkt4.1 cze$¢ A niniejszego

podrecznika.

Rozdziat IV
Kontrola merytoryczna
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Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych polega na sprawdzaniu
rzetelnoéci  zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnoéci operacji

gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki.
Kontrola merytoryczna polega w szczegdinosci na sprawdzaniu:

a) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,



c) czy planowana operacja gospodarcza zajmuje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego dla projektu,
d) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana,
e) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa 0 prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy wzglednie czy ztozono zamowienie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w zakresie udzielenia zaméwien publicznych,
g) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,
h) czy zadanie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.
Przvaotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje

zygotowanie dokument
pracownik zajmujacy sie sprawa- zgodnie z pkt.4.1 cze$C A niniejszego podrecznika,
Przygotowanie dokumentu polega na: opisie dokumentu zgodnie z wytycznymi Instytucji
Poéredniczacej (zatacznik nr 3 i 4).

Opisu, o ktérym mowa w pkt 3 dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawq na odwrocie
dokumentu, podpisujac sie ponizej czytelnym podpisem, zgodnie z kartg wzoru podpisdw.

Kontroli merytorycznej dokonuja wylacznie osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta i Gminy w
Pleszewie - zgodnie z pkt.4.1 czes$¢ A niniejszego podrecznika,

Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegélnosci umieszcza date dokonania kontroli i

wiasnoreczny podpis.

w

Rozdzial vV
Kontrola formalno-rachunkowa
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. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu czy:

a) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w §3,

b) dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowéd ksiggowy jest opatrzony odpowiednig, klauzulg,
o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontroli formalno - rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta | Gminy, w

tym pracownicy urzedu - zgodnie z pkt.4.1 czes¢é A niniejszego podrecznika,

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date

dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez przygotowanie dowodu

ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktorg

opiewa dowdd (liczba i stownie) oraz zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i

zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby

upowaznione.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawg

stwierdzenia celowoéci, legalnoéci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy. Z-cy

Burmistrza lub Sekretarz zatwierdzaja do realizacji (zaptaty) dokument ksiegowy.

Podpis Skarbnika na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym zgodnie z art. 45 ust.1l ustawy o

finansach publicznych.

dokumentu



8. Wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli formalno - rachunkowej oraz
zatwierdzania dokumentu umieszcza sie w karcie wzordw podpiséw - zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji. Karta ulega aktualizacji w przypadku zmiany oséb upowaznionych.

Rozdzial VI
Opis procedur ksiegowych

§8

Dla projektu tworzy sie oddzielny rachunek bankowy (tylko dla realizacji zawartej umowy z

=

Instytucja Posredniczaca). Na tym rachunku musza by¢ ewidencjonowane wszystkie operacje
finansowe dotyczace wptywoéw $rodkéw z Instytucji Posredniczacej.

Rozdziat VI
Korespondencja, sposdb przechowywania i archiwizacja dokumentéw

§9

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana: jest do dnia 31 grudnia 2020 r. w
sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo, a Urzad zobowigzany jest do
informowania Instytucji Posredniczacej o miejscu archiwizacji dokumentdow zwigzanych z
realizowanym projektem.

2. Korespondencja dotyczaca projektu powinna by¢ przygotowana zgodnie z wytycznymi w zakresie
informacji i promogji oraz wytycznymi Instytucji Posredniczacej wynikajacych z zapiséw umowy o
dofinansowanie.

3. Dokumenty ksiegowe sg przechowywane i archiwizowane w siedzibie Urzedu zgodnie z zasadami
przyjetymi w ramach programu PO KL oraz zapisami zawartej umowy o dofinansowanie projektu.
Odpowiedzialnym za:

-przechowywanie dokumentdw merytorycznych (umowa od dofinansowanie projektu, ewentuaine
aneksy, aktualne wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatnos¢, dokumentacja dot. uczestnikdw,
dokumentacja dot. zajec/szkolen) jest Zespot Projektowy,

-przechowywanie dokumentéw finansowych( w tym m.in. oryginaty rachunkdw, faktur, list ptac,
not ksiegowych, przelewow, zlecen, umow z Podwykonawcami) jest Fn UMIG.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§10
Za prawidiowe przestrzeganie niniejszej instrukcji odpowiedzialne sg wszystkie jednostki organizacyjne

biorace udziat w projekcie.



Zataczniki:
e Zatgcznik Nr 1 — Zasady dokumentowania wydatkdw w projektach wspoifinansowanych w PO KL —

przyktady.

Zatacznik Nr 2 — System zastepstw pracownikdw.

Zatacznik Nr 3 — Opis dokumentdw dotyczacych kosztéw posrednich.
Zatacznik Nr 4 — Opis dokumentdw dotyczacych kosztdw bezposrednich.
Zatacznik Nr 5 — Tabela obiegu dokumentdw.

Zatacznik Nr 6 — Wz6r pieczeci na dokumencie ksiegowym.




