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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 87/2021
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 25 czerwca 2021 r.

INSTRUKCIJA

obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych projektu ,,Budowa zbiornika dla
retencji wod opadowych zlokalizowanego w rejonie Przy Torze — etap Il oraz sieci
kanalizacji deszczowej w ulicach Komara, Sidly, fragmencie ulicy Herberta i zbiornika
dla retencji woéd opadowych przy ulicy JaSminowej w Pruszczu Gdanskim” w ramach
dzialania 2.1: Adaptacja do zmian klimatu wraz 2z zabezpieczeniem
i zwiekszeniem odpornosci na kleski zywiolowe, w szczegolnosci katastrofy naturalne
oraz monitoring $rodowiska, o§ priorytetowa Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja
do zmian klimatu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 — 2020

1. Cel instrukgji

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie prawidtowej i rzetelnej ewidencji operacji gospodarczych
dotyczacych projektu poprzez prawidtowe i terminowe ich udokumentowanie, kontrole przebiegu
operacji gospodarczych, terminowe przekazanie dokumentéw stuzbom finansowo-ksiegowym
oraz prawidtowe rozliczenie projektu.

2. Dokumenty finansowo - ksiegowe
1) Dokumentami finansowo - ksiegowymi projektu sg w szczegdlnosci:

a) faktury VAT, faktury,

b) rachunki,

c) listy pfac,

d) zestawienie wynagrodzen na podstawie list ptac jako rozliczenie srodkéw finansowych
zwigzanych z zatrudnieniem, ktére moze by¢ aktualizowane o uwagi otrzymane od Instytucji
Wdrazajacej,

e) polecenia ksiegowania,

f) wyciagi bankowe,

g) umowy zawarte z dostawcami ustug lub towaréw, wnioski o zaangazowanie, korekty wniosku
0 zaangazowanie lub metryki,

h) inne odpowiadajace wymogom okreslonym w art. 21 ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22021 r. poz. 217 z péz. zm.) dokumenty stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej.

2) Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, kompletne, jasne i wolne od poprawek.
3) Dowdd ksiegowy powinien odpowiada¢ wymogom okresSlonym w art. 21 ustawy

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 217 z pdz. zm.) i zawierac:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong rowniez w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
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f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca (data ksiegowania) oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski poprzez wygenerowanie Polecenia
Ksiegowania z modutu Finansowo — Ksiegowego w systemie Forum), podpis pracownika
Referatu Ksiegowosci Budzetowej odpowiedzialnego za te wskazania.

4) Btedy w dowodach zewnetrznych wiasnych i obcych mozna korygowaé przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie lub przez wystawienie
przez kontrahenta dokumentu korygujgcego w sposdb przewidziany w obowigzujgcych przepisach.

5) Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tresci lub liczb, wpisanie tresci poprawianej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

6) Kontrola dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu czy:

a) dokument jest sporzadzony prawidtowo i na odpowiednich formularzach, z odpowiednimi
zatgcznikami,

b) dowdd spetnia wymogi zawarte w art. 21 ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U.
22021 r. poz. 217 z pdz. zm.),

Cc) dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci przez wtasciwych pracownikéw a opis na dokumencie jest kompletny.

7) W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli formalno-rachunkowej btedu nalezy zazgdaé
od komoérki merytorycznej dokonania sprostowania poprzez wystawienie dokumentu
korygujacego lub zazgda¢ dokumentéw korygujacych z zewnatrz. Wszelkich korekt nalezy
dokonywaé zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o podatku od towardéw i ustug.
W przypadku stwierdzenia przez pracownika dokonujgcego kontroli formalno-rachunkowej,
nieprawidtowosci w kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym, dokonuje sie zwrotu dowodu
za pokwitowaniem do komoérki odpowiedzialnej za realizacje wydatku celem usuniecia
nieprawidtowosci, np. uzupetnienia witasciwych zatacznikéw, protokotéw, opiséw zdarzen itp.,
w szczegolnosci wymagane przepisami lub umowa z wykonawca. Zataczone kserokopie dowodow
winny byé podpisane za zgodnos¢ z oryginatem.

8) Kontroli wstepnej dowoddéw ksiegowych w zakresie wydatkéw dokonuje Skarbnik Miasta
lub Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej. Ztozenie podpisu pod oznaczeniem , Kontrola
wstepna” oznacza, ze:

a) nie zgtoszono zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtoszono zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentdéw, dotyczacych tej operacji,

€) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz harmonogramie
wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

9) Wszelkie podpisy ztozone na dowodach powinny by¢ oznaczone pieczecia osoby podpisujacej
z podaniem: imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego.

10) Obieg dokumentu faktura i rachunek oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych za dokonanie kontroli
finansowej przedstawiono w zatgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.

11) Obieg dokumentu do listy ptac oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych za dokonanie kontroli
finansowej przedstawiono w zatgczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji.

12) Obieg dokumentu do zestawienia wynagrodzen na podstawie listy ptac jako rozliczenie sSrodkow
finansowych zwigzanych z zatrudnieniem stanowigcy zatgcznik pod Polecenie Ksiegowania dla
czesci oddelegowania pracownika do czynnosci projektu oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych
za dokonanie kontroli przedstawiono w zatgczniku Nr 3 do niniejszej instrukcji.

13) Opis do faktury oraz innych dokumentéw, bedgcych podstawa wydatku realizowanego, w czesci
dotyczacej projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-
2020, w zakresie nazwy, nr projektu, umowy o dofinansowanie, zwigzku wydatku z projektem,
kategorii wydatku nalezy wykona¢ na karcie dokumentu stanowigcej zatgcznik Nr 4
do niniejszej instrukcji.
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14) Plan kont obowigzujgcy przy zapisach operacji ksiegowych dotyczacych projektu przedstawiono
w zatgczniku Nr 5 do niniejszej instrukcji.

15) Zakres opisu na karcie wymienionej w pkt 13 moze zosta¢ poszerzony o inne elementy kontroli
finansowej w zakresie odpowiedzialnosci stanowisk okreslonych w zatgczniku Nr 1 do niniejszej
instrukcji, jezeli nie mogty zosta¢ one umieszczone na fakturze, np. z powodu braku miejsca.

16) Polecenie ksiegowania okreslajace sposob i date ujecia w ksiegach rachunkowych, wystawia
pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonujgcy rejestracji operacji w ksiegach. Kontroli
poprawnosci ujecia operacji w ksiegach dokonuje Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
potwierdzajac ten fakt swoim podpisem.

17) Polecenie ksiegowania dotyczace przeksiegowania dotychczas poniesionych wydatkéw i kosztow
uznanych jako kwalifikowalne projektu jest wystawiane na podstawie wniosku przygotowanego
przez samodzielne stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych, zatwierdzonego przez Burmistrza.
Whniosek powinien zawieraé Nr i date faktury, kwote, klasyfikacje budzetowg wydatku.

18) Sposob ujecia w ksiegach operacji na wyciggu z rachunku bankowego dotyczacych projektu,
zawiera Polecenie Ksiegowania wygenerowane z modutu Finansowo — Ksiegowego w systemie
Forum, podpisane przez stanowiska wymienione w pkt 16.

19) Umowy zawarte z dostawcami towardw i ustug rejestrowane sg w systemie Forum, w module
ewidencji uméw i dokumentéw przez stanowiska merytoryczne.

3. Sprawozdania okresowe i koncowe

1) Whnioski o ptatnosé¢ sporzadza samodzielne stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych droga
elektroniczng przy wykorzystaniu obowigzujgcego systemu.

2) Za prawidlowe sporzadzenie wniosku, zgodne z obowigzujagcymi przepisami
i umowg o dofinansowanie projektu odpowiada samodzielne stanowisko ds. Funduszy
Zewnetrznych.

3) Samodzielne stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych, Referat Ksiegowosci Budzetowej oraz
inne stanowiska w Urzedzie Miasta przygotowujg niezbedne dokumenty finansowo — ksiegowe
stanowigce zatgczniki do wniosku o ptatnosé.

4) Stanowiska wymienione w pkt 3 przekazujg przygotowane dokumenty za potwierdzeniem.

5) Na kopii wniosku przekazanym do podpisu przez Burmistrza na dowdd dokonanej kontroli
podpisujg sie:

a) Samodzielne stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych — odpowiedzialne za prawidtowe
sporzadzenie wniosku,

b) Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej — odpowiedzialny za stwierdzenie zgodnosci
danych z ksiegami,

¢) Skarbnik Miasta.

6) Kopie wniosku niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Burmistrza samodzielne stanowisko ds.
Funduszy Zewnetrznych przekazuje do Referatu Ksiegowosci Budzetowej w celu
zaksiegowania na kontach pozabilansowych.

4. Przechowywanie dokumentow

Dokumenty dotyczgce projektu, w tym dokumenty finansowo — ksiegowe przechowywane sg
do terminu okreslonego w umowie, w sposdb obowigzujgcy w Urzedzie Miasta i innych
obowigzujgcych przepisach.
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