i
ng {Q ] amtlot 0

Zarzadzenie Nr 8/2012
Wojta Gminy Cewice

z dnia 17 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych wystepujacych w projektach wspétfinansowanych sSrodkami Unii
Europejskiej

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych wystepujacych w projektach wspétfinansowanych srodkami Unii
Europejskiej zgodnie z zatgcznikiem do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2012 roku.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2012
Wéjta Gminy Cewice

z dnia 17 stycznia 2011 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
wystepujacych w projektach wspoélfinansowanych srodkami
Unii Europejskiej

§1

Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw jest
wewnetrznym przepisem o charakterze finansowo - ksiggowym regulujgcym
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli wszelkich dokumentéw finansowo-
ksiegowych bedacych podstawg do dokumentowania operacji gospodarczych
wspoffinansowanych srodkami Unii Europejskiej. Instrukcja zostata opracowana
na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz.1223; z pdéin. zm.) oraz przepisOw regulujgcych zasady
rozliczen srodkéw unijnych.

§2

Podstawa wszelkich zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
odzwierciedlajace dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrédtowymi.
Dowody ksiegowe wystawia sie w celu udokumentowania:
- wewnetrznych operacji i zdarzen, w ktérych uczestnicza wytacznie komorki
organizacyjne jednostki,
- wysokosci kosztow, jakie wynikaja ze swiadczen zewnetrznych ( kontrahenta) i
wewnetrznych ( amortyzacja, narzut na ptace itp.),
- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktdrych uczestnicza inne podmioty,
np. banki, kontrahenci itp.

§3

1. Dowody ksiegowe bedace dowodami zréddtowymi dzielg sie na:
- zewnetrzne: obce, otrzymane od kontrahentéw oraz witasne, wystawione i
przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne: wtasne, dokumentujgce operacje wewnetrzne jednostki.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg ponadto sporzadzane dowody
wtorne, ktére dzielg sie na:
- zbiorcze - stuzace do dokonywania facznych zapiséw dotyczacych zbioru
dowodoéw zrédtowych, wyszczegodlnionych w dowodzie zbiorczym pojedynczo;
- korygujace poprzednie zapisy;
- zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznych obcych dowodoéw
zrodtowych.

§4

Dokumenty stosowane podczas realizacji projektu ( np. umowy z wykonawcami,
umowy z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu ) powinny zawierac:

- logo Unii Europejskiej,

- logo funduszu, z ktérego finansowany jest projekt.
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§5

1.Dokumenty ksiegowe winny by¢ opatrzone na pierwszej stronie adnotacjg o
wspoffinansowaniu przez Unie Europejska. W przypadku wspétfinansowania
projektu réwniez z innych Zrédet, nalezy wskazaé dodatkowe zrédta finansowania
projektu. Na pierwszej stronie dokumentu nalezy umieszczaé réwniez: umowny
termin zaptaty zobowigzania, wynikajacy z przepiséw regulujgcych zasady
rozliczen srodkow unijnych.

2. Opis dokumentow ksiegowych musi zawiera¢:

a) opis przedmiotowego zakresu faktury lub innego réwnowaznego
dokumentu,

b) zapis, ze wydatek jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
celowym, gospodarczym i legalnym;

c) numer umowy/zamodwienia oraz jej data, na podstawie ktdrej zostata
zrealizowana ustuga/dostawa,

d) numer i date umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu,

e) numer i nazwe projektu,

f) zapis o zastosowaniu ustawy - Prawo Zamdwien Publicznych,

g) informacje o poprawnosci formalno- rachunkowej,

h) wskazanie wtasciwej klasyfikacji budzetowej,

i) kwote wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych wynikajacych z
dokumentu, w tym wydatki w ramach cross-financingu,

j) wskazanie kategorii interwencji (klasyfikacji wydatkow strukturalnych),

k) niebudzace watpliwosci opisanie zwigzku wydatku z projektem poprzez
odniesienie sie, do jakiej kategorii wydatkéw wyszczegdlnionych we
wniosku o dofinansowanie wydatek poniesiony danym dokumentem sig
odnosi.

3. Opisy dokumentow, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pefnej
tresci, mogg by¢ dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowigcej zatgcznik
do dokumentu, trwale z nim potgczonej. Zatacznik powinien oprécz w/w danych
zawieraé stwierdzenie, ze opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy ptac itp. nr
................. Zdnia .iiiiiii

W przypadku, gdy nie cata faktura jest kosztem kwalifikowanym, nalezy wpisac
réwniez, ktére pozycje z faktury sq kosztem kwalifikowanym wraz z kwota.
Jezeli wydatki ujete na dokumencie ksiegowym dotyczg np. dwdch réznych
projektdw, w opisie nalezy wyszczegdlnic wszystkie pozycje widniejace w
dokumencie oraz przypisac je do wilasciwych projektéw poprzez podanie numeru
projektu oraz priorytetu, dziatania i nazwy programu operacyjnego, ktérego dany
projekt dotyczy, w sposob nie budzacy watpliwosci.

4. Jezeli na dokumencie ksiegowym pozycja "nazwa towaru lub ustugi” ujeta
zostata w sposdb ogdliny (np. roboty budowlane, materiaty budowlane, remont),
to w opisie dokumentu ksiegowego nalezy wyszczegoélni¢ wraz z podaniem kwot,
wszystkie kategorie wydatkéow odnoszace sie do projektu w ramach danego
dokumentu ksiegowego. Kazdy dodatkowy zapis w opisie dokumentu ksieggowego
musi by¢ parafowany i opatrzony imienng pieczatka przez osobe dokonujaca tego
zapisu. Opisy dokumentéw ksiegowych, jak réwniez kopie tych dokumentéw
muszg by¢ czytelne i przejrzyste oraz podpisane i opatrzone imienng pieczatky
przez osobe je sporzadzajaca.

2

—



5. Dekretacja dowodu ksiegowego winna by¢ zgodna z art.21 ust 1 pkt 6 ustawy
o rachunkowosci ze wskazaniem dziatu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji
budzetowej.

6. Po dokonaniu, okredlonych w ust. 1-5 czynnos$ci przez pracownika komorki
merytorycznej, dokument ksiegowy podlega przekazaniu do komorki finansowej
co najmniej na trzy dni przed umownym terminem ptatnosci, w celu realizacji

zapfaty.

§6
1. Komorka finansowa przed przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia
dokonuje:

a) sprawdzenia, czy dokument zostat wystawiony w sposob prawidtowy i
zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

b) sprawdzenia, czy dowéd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych,

c) sprawdzenia wskazania przez osobg merytoryczng umownego terminu
zaptaty zobowigzania,

d) sprawdzenia prawidiowosci wskazania przez komérke merytoryczng
klasyfikacji budzetowej,

e) sprawdzenia powigzania dokumentu z umowa,

f) sprawdzenia wtasciwego podziatu kosztow,

g) sprawdzenia zgodnosci z harmonogramem,

h) dekretacji zgodnej z wymogami okreslonymi w ustawie i instrukcji,

i) ewidencji ksiegowej w urzadzeniach ksiggowych.

2. Po sprawdzeniu, zadekretowaniu i sporzadzeniu przelewéw pracownik, ktory
dokonat tych czynnosci, przekazuje dokument do zatwierdzenia Skarbnikowi
Gminy. Po zatwierdzeniu przez Skarbnika i Wéjta Gminy dokument otrzymuje
pracownik komoérki finansowej w celu dokonania zaptaty. Na okolicznos¢ zaptaty
operacji nanosi sie stosowng adnotacje.

3. Za terminowe przekazywanie faktur lub innych dokumentéw do komorki
finansowej odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni, ktérym Woéjt Gminy
powierzyt realizacje zadan. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze

- spowodowal naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za
opbznienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw.
§7

Dokumenty wspéifinansowane $rodkami Unii Europejskiej nalezy przechowywacé
zgodnie z zasadami okreslonymi dla poszczegbinych dziatari. Szczegbtowe
regulacje w tym zakresie uregulowane zostaja w polityce rachunkowosci
okreslonej dla kazdego projektu.

§8

1.W przypadkach nieuregulowanych niniejszq instrukcjg stosuje sig¢ inne
obowiazujace przepisy wewnetrzne oraz ogélne przepisy prawa.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miare zmieniajacych sie przepiséw i potrzeb
Urzedu Gminy.
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