Zalgcznik Nr 10

do Zarzgdzenia Nr F/115/2011
Wojta Gminy Chojnice

z dnia 11 pazdziernika 2011 r.

Procedura ewidencji finansowo-ksiggowej przy realizacji projektow

dofinansowywanych z Unii Europejskiej i innych zewnegtrznych zrodel

I _Dowody ksiegowe zwiazane z realizacja projektu — dane ogolne

Dowody ksiegowe i zasady ich sporzadzania

l.

e

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji

gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo

wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w

odpowiedniej ewidencji i powinien:

- zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetniony
czytelnie, recznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo,
zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub uzupetieniu,

- by¢ kompletny, a tre$é¢ 1 liczby w poszczegolnych rubrykach (polach)
winny by¢ nanoszone w sposob poprawny i bezbtedny,

- by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od
btedow rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane
wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktorg dokumentuje,

- zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty ( musza
by¢ autentyczne),

- posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych - musi
by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii ( wedtug
kolejnych dat ) i wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiggowych,

- pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

- w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw
zrodlowych na dowodzie zewngtrznym obcym moze ono byé
dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu Kkorygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

- bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione
przez skreslenie btednej tredci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych
poprawnych z datg poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czystosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie
mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

Protokot zdawczo-odbiorezy srodka trwalego — oryginat (symbol PT),

. Polecenie ksiggowania — oryginal.



Dokumentowanie zakupow towardéw, materialow i ustug dokonywanych
w trybie ustawy Prawo zamowien publicznvch.

I8

Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ushug sg: faktura VAT —
oryginal, faktura korygujaca — oryginal, nota korygujgca — oryginal,
rachunki, umowy zlecenia.

Przygotowanie dokumentacji lezy w kompetencji pracownika Biura
Programow Rozwojowych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujacy zaméwienia dziataja w porozumieniu z wojtem.
Zamowienia zewnetrzne podpisuje wdjt lub osoba upowazniona.

Zakupy gotowych srodkéow trwatych dokonywane sa po wyborze
dostawcy, zgodnie z ustawa Prawo zamowied publicznych. Wybor
dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej zgodnie z
ustawa o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot.
Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy,
ktora podpisuje wojt lub osoba upowazniona. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy
1 ustugi objete przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz w
oparciu o odrebne zarzadzenia co winien odpowiednio udokumentowac.
Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy
zakupu dotacza dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwalego oraz protokot
odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy ( w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu ).

. Protokol odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi

podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku
trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych. Protokot
odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT”
sporzadza Kierownik Biura Programow Rozwojowych lub inny
pracownik prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych —
udokumentowanie ich stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez
pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodtowych oraz dowod OT.

Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug
w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo —
kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek.



Dekretacjia dokumentow ksiecowych.

1.

Dowod ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to 0g6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

L.

Dowody ksiggowe, po wptynigciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie
moga by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje
dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnic¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody.

Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz ( dla organdéw scigania,
sadow, itp.), moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego,
na podstawie pisemne]j zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan przy

realizacji projektu nalezy przechowywaé w segregatorze, ulozone w
porzgdku chronologicznym przez okres 10 lat liczac od daty zakonczenia
realizacji projektu.

Il Szczegolowy obieg dokumentéw finansowvch przy realizacii projektow

1

Biuro Programoéw Rozwojowych przed poniesieniem wydatku
poprzedzonego umowa z wykonawca, sktada w Wydziale Finansowym
wniosek na zaangazowanie srodkow, ktérego wzor okresla odrebne
Zarzadzenie Wojta. Zatwierdzone zaangazowanie jest zabezpieczeniem
srodkéw zaréwno w planie finansowym zadania jak i w budzecie.
Kierownik Biura Programéw Rozwojowych lub pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizowane zadanie dokonuje opisu dokumentu oraz
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, celowosci, legalnosei i
gospodarnosci. Fakturg wraz z protokotem odbioru wykonania robot
przekazuje do Wydziatu Finansowego.

. Gtowny Ksiegowy dokonuje oceny tych dokumentéw pod wzgledem

formalno - rachunkowym.

Wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu faktury oraz ,, polecenia
przelewu” przez wojta i glownego ksiggowego lub skarbnika w zaleznosci
od zawartych w umowie warunkoéw ptatnosei i w terminie okreslonym w
umowie,



Il Przechowvwanie dokumentow zwiazanych z realizacja projektow
unijnych

1. Kopie dokumentéw finansowych przechowywane sa w Wydziale
Finansowym i wobec nich prowadzona jest odrgbna ksiggowos<.

2. Oryginaty dokumentéw finansowych znajduja si¢ w Biurze Programéw
Rozwojowych wraz z innymi dokumentami niezbednymi do ztozenia
,» Wniosku beneficjenta o ptatnosc”.

3. Oryginaty dokumentacji przetargowej i dokumentacji technicznej
przechowywane sa w Biurze Programow Rozwojowych.

4. Dokumenty wymienione w punktach 1-3 przechowywane sg w
wydzielonych segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
promocji Projektu a takze z umieszczeniem:

- symbolu literowego komorki organizacyjnej (np. Biuro Programow
Rozwojowych ),

- symbolu cyfrowego akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna ),

- numeru kolejnego/rok, np. 10/2011

5. Dokumenty nalezy kompletowa¢ w aktach zgodnie z ukladem
chronologicznym.

6. Dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane. Oznakowany
winien by¢ pojedynczy dokument 1 zewnetrzna strona teczki, w ktorej
jest przechowywana.

IV Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty.

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko
1. | Zbigniew Szczepanski Wojt Gminy Chojnice
Zastepstwo
2. | Stefania Majewska - Kilkowska Sekretarz Gminy
1. | Aleksandra Wojcieszynska Skarbnik Gminy
Zastepstwo
2. | Lucyna Rekowska Z-ca Skarbnika Gminy




Wykaz stanowisk uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodow
pod wzgledem merytorycznym, celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko
Kierownik
1. | Beata Burda Biura Programéw Rozwojowych
Zastepstwo Podinspektor
2. | Daniel Michalak Biura Programéw Rozwojowych
Zastepstwo Podinspektor
3. | Barbara Stelmaszyk Biura Programéw Rozwojowych

V Zalkladowy plan kont przy realizowaniu projektow

dofinansowywanvch ze §rodkéw Unii Europejskiej i innych zrodel

zewnetrznych

1. Ewidencja ksiggowa jest dokumentowana zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci.
2. Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej dodatkowych kont analitycznych,
nie wymaga zmiany zarzadzenia.
3. Ewidencja ksiggowa funduszy unijnych prowadzona jest odrgbnie dla
kazdego projektu w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
miesigcznych, ponadto dla kazdego projektu otwierane sa osobne rachunki
bankowe.
4. Zapis 1 oznaczenie konta w ewidencji ksiegowej:

- trzy pierwsze cyfry to symbol konta, trzy nastepne cyfry

oznaczaja rozszerzenie konta np. nr zadania, oznaczenie

000-000

projektu
000 - oznaczenie dziatu
00000 - oznaczenie rozdzialu
0000 - oznaczenie paragrafu
00000

- analityka wg potrzeb ( np. nr zadania, oznaczenie projektu,

rodzaj kosztow)




Nr zadania projektu, otrzymuje ,,nr — Lp” zadania przyjete w uzasadnieniu
do uchwaly budzetowej tj.

Dziat (....oznaczenie dziahu....)

Lp. Nazwa zadania rozdzial Planowana
kwota
1
2.
3. | Remont drogi w ramach
RPO 50.000,-
4.
Razem

0000 — analityka wg potrzeb — dwa pierwsze miejsca oznaczaja nr

zadania 0300 z wylaczeniem kont rozrachunkowych - ,konta zespotu 2”.

Czwarte miejsce oznacza sie:

0001 - koszty kwalifikowane

0002 - koszty niekwalifikowane

Przeksiggowanie wydatkow poniesionych przed podpisaniem umowy

w sprawie dofinansowania projektu, nastepuje w terminie nie pézniej niz
przed ztozeniem ostatecznego wniosku o ptatnosc.

Przy realizowaniu projektow dofinansowywanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych stosuje si¢ zasady ewidencji
ksiegowej okreslone niniejszym zarzadzeniem.
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