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1N B
s Zarzadzenie nr 67/2012
Wojta Gminy Kruszyna

Z dnia 12 grudnia 2012r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji dla projektu wspotfinansowanego przez Unig Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego pn. ,,Radosne dzieci w gminie Kruszyna”
realizowanego przez Gmine Kruszyna

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002r. nr 76 poz.
694 z p6zn. zm.) oraz ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. Nr
157, poz. 1240 z pdzn. zm.)

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zwigzku z podpisaniem umowy UDA-POKL.09.01.01-24-056/12-00 zatwierdzam i
wprowadzam do uzytku wewnetrznego:
1. Instrukcje¢ sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w ramach
realizowanych projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE.
2. Instrukcje dotyczacy archiwizacji dokumentéw.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowigzkoéw do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartych w nich
postanowien.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W RAMACH
REALIZOWANYCH PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE

Wykaz zatacznikow:

Zal, Nr 1

Wzér opisu dokumentu ksiegowego
Zal. Nr 2

Karta wzoru podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentéw i
zatwierdzania dokumentow
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach realizowanych projektéw ze srodkéw UE.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokument6w ksiggowych na podstawie przepisow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci /Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.
694 z pozn. zm./,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz.U.Nr 157, poz.
1240 z pézn. zm./,

3) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug /Dz.U. Nr 54,
poz. 535 z p6zn. zm./,

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie
majq zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug /Dz.U.Nr 95, poz.
798/,

5) zasad finansowania PO KL 2007 - 2013,

6) komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
ogloszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych /Dz.Urz. Min.Fin. Nr 7, poz. 58/.

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

§2

Pojgcie dowodu ksiegowego
Wszystkie operacje gospodarcze musza byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi (dowodami Zrédtowymi).

Dowéd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania
g0 w wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;j dla kazdego realizowanego projektu.

Kazdy badany dowéd ksiegowy powinien cechowag:

1) dokumentalno$§é zaistnialych zdarzen lub stanéw /dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub czasie/,

2) trwalo§¢  wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknigciu z uptywem czasu/,

3) rzetelno§¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy/,
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4) kompletno$¢ danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawieraé co

najmniej elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokonywaé operacije tego samego rodzaju
lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych /kolejne
dowody tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym,
nie wolno antydatowa¢ dowod6éw ksiggowych/,

7) systematyczno$¢ numerowania dowodéw ksiggowych /dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podiaczone pod
wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym/,

9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejszg Instrukcija,

10)  poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar,

11)  poprawno$é rachunkowa, tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartoéé w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,

12)  podmiotowosé dowodu ksiegowego /kazdy badany dowéd ksiggowy musi
zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w  operacji
gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podzial kolejnych
egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy/.

Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa; dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,

2) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — dowo6d w sensie prawa materialnego,

3) ksiggowq — jest podstawa do ksiegowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng /zrodtowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznodci, komputerowych
nosnikow danych lub tworzenie wedhug algorytmu /programuw/ na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostana spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodna z trescia odpowiednich dowodéw
ksiggowych,
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2) mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane Zrodlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w
sposob  zapewniajacy ich niezmienno$é przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

§3
Tres¢ dowodu ksiggowego
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4) date¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej
dowéd dotyczy /jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia
dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

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

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym, potwierdzone podpisami 0séb odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
/dekretacja/ przez:

- wskazanie miesiaca ksiegowania,
- wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis,

- wiasnorgezne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej, jej kompletnosci i udokumentowanie.

§ 4

Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

1. Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
/piérem, dhugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu,

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegblnych polach /rubrykach/ winny by¢
nanoszone starannym pismem, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,
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3) poszczegolne pola /rubryki/ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
4) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw

rachunkowych,

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktora dokumentuje,

6) zawieraC elementy, o ktérych mowa w § 3,
7) zawieraC pieczatki, daty oraz podpisy,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja
musi by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/
1 przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

9) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych byé sporzadzony na podstawie
prawidlowo  wystawionych dokumentéw zZrodtowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10)  pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.
Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrétow
ogdlnie przyjetych w jezyku polskim.

Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wiecej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na stale, ze oryginatl
dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

Blgdy w dowodach ksiegowych poprawia¢é mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub
liczbg pierwotng oraz tekst wlasciwy lub liczbe wiasciwa.

Zasady te stosuje si¢ wylacznie do dowodéw ksiegowych, dla ktoérych nie istnieje
ustalony odrgbnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek. Nie
wolno ich stosowa¢ do dowodéw obeych, ktére mogg by poprawiane jedynie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wtasne
zewngtrzne przestane kontrahentowi moga byé poprawiane tylko przez wystawienie
dowodu korygujacego.

Rozdzial 111
Kontrola dowodéw ksiggowych

§8

Kazdy badany dowéd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem
realizacji ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na
celu ustalenie prawidlowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe
dokumentéw, samych dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych,
ktérych te dokumenty dotycza.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.
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Rozdzial IV

Kontrola merytoryczna

§9

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
)

Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostala dokonana,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane /kontrola na
gruncie/, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg¢ lub
wykonawstwo ushugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamoOwienie

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kazdy dokument powinien byé opisany w sposOb zawierajacy nastepujace
informacje:

- numer umowy o dofinansowanie projektu
- informacja o wspétfinansowaniu projektu z EFS
- opis operacji gospodarczej:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach

ktoérego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkow
posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z
dnia)

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
wyszczegllnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie wykonania robét budowlanych, dostarczenia dostawy, wykonania
ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy, robdt budowlanych.
Ponadto w celu potwierdzenia wykonania robét budowlanych dolacza si¢ do
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dokumentu protokét odbioru robét budowlanych, w pozostalych przypadkach,
jezeli wynika z tresci umowy obowigzek jego sporzadzenia,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Szczegblowy wzér klauzuli opisu dokumentu stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

Kontroli merytorycznej dokonuje wylacznie kierownik jednostki/kordynator projektu.

Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci umieszcza
dat¢ dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz pieczatka imienng. Szczegétowy
wzor klauzuli dokonania kontroli merytorycznej stanowi Zal. 1 Nr do niniejszej
Instrukcji.

Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje sie w terminie 3 dni od jego otrzymania.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa

§ 10

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiggowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

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

3. Kontroli formalno-rachunkowej osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

W

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz pieczatka imienng
Szczegotowy wzor klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcii.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczba i stownie oraz
zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed
zaksiggowaniem/ do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Szczegotowy wzér klauzuli przygotowujacej dowdd ksiggowy do zatwierdzenia
stanowi Zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2) nadanie dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej,
3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w planem kont dla projektu.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sie w terminie 3 dni od otrzymania
dokumentu.
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7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa  stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci  operacji
gospodarczej, ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez
gtowna ksiggowa i kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze upowazni¢ osoby
do zatwierdzania dowodow ksiegowych.

8. Wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ w Kkarcie
wzoréw podpisow, stanowiacej Zal. Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlega
aktualizacji w przypadku zmiany 0sé6b upowaznionych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 11
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania

regulaminowych  srodkéw  stuzbowych, a w przypadku  powstania  strat
1 szkdd do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0s6b, ktére je spowodowaly.
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Zat. Nr 1

do Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowych w ramach realizowanych projektéw
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE

Wz6r opisu dokumentu ksiggowego

Operacja gospodarcza dotyczy projektu realizowanego
w ramach: Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IX
“’Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach”’,

Dzialanie 9.1’ Wyréwnywanie szans edukacyjnych
i zapewnicnie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
$wiadczonych w systemie o$wiaty’’, Poddziatanie 9.1.1
’Zmniejszanie nierdwnosei w stopniu upowszechniania

edukacji przedszkolne;j”’,

Tytut projektu: Radosne dzieci w gminie Kruszyna

Numer umowy: UDA-POKL. 09.01.01-24-056/12-00

Nr projektu POKL.09.01.01-24-056/12

Data zawarcia umowy:18.12.2012r.

Zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie nr konkursu:
1/POKL/9.1.1/2012

rotwierdzam kwalifikowalnos¢ poniesionych wydatkéw
Nrdok.....ooooioiiiiiiinn e, data wystawienia
Poz.na dokumencie(od-do)
W kwocie brutto

Sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym

i formalno-rachunkowym. Przedstawione w dokumencie zdarzenie
gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia i zawarta umowa,
Dokonano kontroli gospodarczej, celowosci i legalnosci operacji
gospodarczej.

Zatwierdzam do wypfaty.

Zamowienia udzielono zgodnie z ustawa Prawo zamdwient
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku art..... ust. .... pkt ....

Kategoria wydatk6éw: koszty bezposrednie/posrednie
Nr zadania nazwa zadania

(Stownie........ooii ) Kwota kosztu posredniego; «......veeeivevsiireieeeieeninnnnns .
W KWOCIE NELO. ..ot e Kwota cross-financing: ............uuvvveveerieieeioniiressnnssnnsn,s
Data..................
Podpis......ooooiii
Zaplacono przelewem/gotowka Potwierdzam odbiér towaru /materiatéw /ustug
Data............ooo, POdDPIS. .o ovi s e data.................... podpis....coooviii i,
Zatwierdzono do taty ze $rodkow
Konto wyplaly Konto
Wopl | eSS Ma
Symbol podz1a1k1 klasyfikacji Kwota
Razem:
potracenia (nazwa)
Do wyptaty (zwrotu)
Stownie do wyplaty zt: ........ T T B i e e .
Kruszyna, dnia ........... R A— e S SRS SR i
"""" “Glowny Ksiegowy " Kierownik Tednostki

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
dnia

pod;;is”” e

Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym
dnia

podpis

Projekt jest wspdtfinansowany przez Unie Europejskq
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Zal. Nr 2

do Instrukcji sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w ramach

realizowanych projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw UE

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj Imig i nazwisko Imig i nazwisko Wzér podpisu Wzér podpisu
dokumentéw oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastepujacego
ksiggowych stuzbowe stuzbowe upowaznionego

upowaznionego zastgpujacego
upowaznionego
Faktury —zakup6w, | Marcin Janiszewski | Ewelina Kokot -
listy plac, uméw, | Kierownik projektu | Asystent Ds.
rachunki, noty finansowych —

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;

Rodzaj Imig i nazwisko Imig i nazwisko Wz6r podpisu Wzdr podpisu
dokumentow oraz stanowisko oraz stanowisko upowaznionego zastgpujacego
ksiggowych stuzbowe stuzbowe upowaznionego

upowaznionego zastgpujacego
upowaznionego
Faktury zakupéw, | Olga Koéwin ~ | Joanna Pachalska-
listy plac, uméw, | Zastepca Skarbnika | Klekot -
rachunki, noty podinspektor

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw

ksiggowych

Imig i nazwisko osoby upowaznionej

Wz0r podpisu upowaznionego

Jadwiga Zawadzka - Wojt

Matgorzata Wierzbicka — Sekretarz

Ewelina Kokot - Skarbnik

Olga Koéwin — Zastepca Skarbnika
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INSTRUKCJA

DOT. ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

zwigzanych z realizacja projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego

W zwiazku z obowiazkami beneficjenta, w zakresie koniecznodé archiwizacji

dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow realizowanych w ramach EFS, niniejszym

wydaje si¢ Instrukcje, celem prawidlowej i rzetelnej realizacji wyzej opisanego obowiazku.

Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy GMINY KRUSZYNA winni stosowaé sig 1

przestrzega¢ wyzej wskazanej Instrukcji.

Podstawa wydania wyzej opisanej Instrukeji

- Umowa o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach EFS

§1

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcii jest mowa o:

1/ Archiwum - oznacza to miejsce przechowywania dokumentacji projektu.

2/ Beneficjencie — oznacza to : GMINA KRUSZYNA

3/ Dokumentach projektowych — Wszystkie dokumenty (oryginaly lub poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem kopie) zwigzane z wdrazaniem i finansowaniem Projektu — o
ktérym mowa w punkeie 5/. W szczegdlnosci dokumenty projektowe, obejmuja :

a)
b)
©)
d)
€)
f)

Umowe o dofinansowanie projektu; - ktérej mowa w p-keie 6/
Faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw
Wyciagi z konta bankowego (konta projektu);

Sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje
Dokumentacj¢ przetargowa/konkursowg

Whioski platnicze

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskq ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
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g) Wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza
korespondencja dotyczaca zmian w projekcie;
h) Wykaz i dokumenty uczestnikéw projektu oraz zestawienie danych ich
dotyczacych;
i) Listy obecnosci uczestnikéw spotkar, konferencji, szkolen itp.
1) Programy zajeé
k) Dokumenty poswiadczajace osiagniecie przez uczestnikéw projektu
okreslonych rezultatow ($§wiadectwa, wyniki badania rezultatow
1) Formularze oceny projektu przez jego uczestnikéw (ankiety)
m) Protokoty z kontroli prowadzonych przez Instytucje Wdrazajaca lub inne

uprawnione organy administracji publiczne;.

4/ Instytucji Wdrazajacej - oznacza to organ, ktéry jest odpowiedzialny za przyjmowanie
wnioskow aplikacyjnych, dokonujacy oceny zlozonego wniosku oraz wydajacy decyzje
0 otrzymaniu dofinansowania,

5/ Projekeie - oznacza to realizowany przez beneficjenta projekt, w ramach dziatania EFS

6/ umowie o dofinansowanie - oznacza to umoweg zawartg pomigdzy instytucje
wdrazajaca, a beneficjentem, ktorej zapisy potwierdzaja przyznanie okreslonej kwoty na
dofinansowanie przedsiewziecia ujetego we wniosku aplikacyjnym oraz okreslaja
zasady i warunki otrzymania dofinansowania,

7/ wniosku aplikacyjnym - oznacza to formularz w wersji elektronicznej lub papierowe;
stluzacy formalnemu zgloszeniu propozycji przedsiewziecia do dofinansowania w

ramach programu. Wniosek zawiera przede wszystkim opis przedsigwzigcia oraz plan
wydatkow.

§2

1. Zasady archiwizowania dokumentow projektowych :

a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronolo giczny,
¢) zasada oznakowania akt:

- oznakowanie segregatoréw min. obowiazujacymi logami EFS, POKL, UE, oraz
tytulem projektu

§3

1) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane .w okresie ktory okresla umowa o dofinansowane , oraz
przepisy i wytyczne z zakresu realizacji projektéw w ramach EFS
2) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
3) zasada latwego wyszukiwania dokumentéw:
— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane Oznakowany winien by¢
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego



UNIA EUROPEJSKA W
- KAPITAL LUDZKI SURoPEISKI | 4
) NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * g ®
§4

Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
ha merytorycznym stanowisku pracy do korica realizacji projektu.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, Beneficjent prowadzi
archiwum zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie  do archiwum zakladowego po
zakonczeniu realizacji projektu.

3) Akta spraw , dokumenty w celu prawidlowego zabezpieczenia umieszcza siec w szafie
zamykanej naklucz . Przechowuje si¢ w taki sposob aby nie ulegly one pomieszaniu z inng
tego rodzaju dokumentacja, nie zwiazang z realizacjg Projektu.

Postanowienia koncowe

§ 5

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane u beneficjenta powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwo$é kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek beneficjenta (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczetn powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu .

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
beneficjenta i lub jego pelnomocnika.

6. Sprzet biurowy o wigkszej wartodci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

(IWAAZAL
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