Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 21/09
z dnia 4 maja 2009 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
do projektu , Stypendia unijne dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych wojewodztwa
wielkopolskiego” w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytet 2.2, Dziatanie 2.2 Wyrownywanie szans edukacyjnych poprzez programy
stypendialne

§ 1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw dla
projektu,Stypendia unijne dla ucznibw szkot ponadgimnazjalnych wojewddztwa
wielkopolskiego” w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Piorytet 2.2, Dziatanie 2.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy
stypendialne

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pOzniejszymi

zmianami).

§ 2.

1. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czionka
Zarzadu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu Finansow,
Naczelnika Wydziatu Os$wiaty oraz pracownikow wykonujacych zadania w zakresie
realizacji projektu ,,Stypendia unijne dla ucznibw szkét ponadgimnazjalnych
wojewddztwa wielkopolskiego” w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki Piorytet 2.2, Dziatanie 2.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez
programy stypendialne. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi
naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych bedg
wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie — Kodeks Pracy,
ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminie Pracy Starostwa
Powiatowego w Gostyniu.

2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku
ktérej zaniechajg dochodzenia roszczeh od o0s6b winnych ponosza réwniez
odpowiedzialnos¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia

wszelkich naleznosci i roszczen (odsetki za zwtoke).



§ 3.
Obieg dokumentow jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich
sporzadzenia lub wptywu do Starostwa Powiatowego w Gostyniu, az do momentu ich
dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych jest wymuszony koniecznoscig jego
sprawdzenia przez wiasciwe komorki i osoby starostwa oraz potrzeba korzystania
z danych zawartych w dokumentach.

Obieg dokumentéw dotyczacych Projektu winien odbywaé sie najkrotszg droga.
Wydzialy uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponoszg wspllng
odpowiedzialnos¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

Wykonawca zadania skfada faktury VAT, faktury korygujgce, noty korygujgace i pozostatq
korespondencje dotyczaca realizowanego Projektu w Referacie ds. Obstugi Klienta.
Dokumenty rejestrowane sg w rejestrze korespondencji przychodzacej.

Pracownik Referatu ds. Obstugi Klienta wszelkg korespondencje dotyczacqg
realizowanego zadania przekazuje do Starosty lub Wicestarosty, Etatowego Cztonka
Zarzadu, Sekretarza, ktorzy kierujg ja do Naczelnika Wydziatu OsSwiaty, Spraw
Spotecznych jako osoby odpowiedzialnej za realizacje Projektu.

Do komorki ksiegowosci nalezy przekazywacé oryginat dowodu.

§ 4.
Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument wyrazajgcy operacje gospodarcze, ktore
stanowig przedmiot ewidencji ksiegowe;.

Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody wiasne — sg to dowody wewnetrzne wystawione przez Starostwo,

2) dowody obce — sg to dowody wystawione przez kontrahentéw Starostwa,

3) zakupy rzeczowych skfadnikbw majatkowych mogg by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami VAT (rachunkami uproszczonymi). Nie stanowig podstawy ksiegowania
zakupu skfadnikéw majatkowych paragony (dowody wptaty do kasy itp. dokumenty).

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajagce co najmniej dane

okreslone w art. 21 i art.22 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek



§ 5.

Dowdd ksiegowy musi by¢:

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe
komorki organizacyjne Starostwa oraz podpisany przez upowaznione osoby na dowod
sprawdzenia,

2) zatwierdzony do wypfaty przez Staroste i Skarbnika lub osoby upowaznione tj.
Wicestaroste, Etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza Powiatu i Naczelnika Wydziatu
Finansow,

3) oznaczony numerem w sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi sporzadzonymi na jego podstawie,

4) dowdd powinien zawiera¢ klauzule o tresci jak nizej, podpisang przez upowaznione

osoby:

Nazwa projektu: , Stypendia dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych wojewddztwa
wielkopolskiego”

Rodzaj projektu: W ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego 2004-2006, Priorytet 2 — Wzmocnienie rozwoju zasobow ludzkich
w regionach, Dziatanie 2.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy
stypendialne.

Nr umowy finansowania Dziatania 2.2 ZPORR - 2Z/2.30/1/2.2/UM/U/1/06 2z dnia
12/04/2006 r.

Nr projektu - Z/2.30/11/2.2.1/1/09

Nr wniosku o ptatnos¢ — Z/2.30/11/2.2.1/1/09/P/2

Wydatek kwalifikowany:

Projekt jest wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ze

srodkow budzetu panstwa.

§ 6.
1. Kontrola ma na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji gospodarczych
odbywajacych sie w Starostwie.
2. Sprawdzenie dokumentéw odbywa sie w ramach kontroli:

1) wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow uméw, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

2) biezacej — polegajacej na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji w toku ich
wykonywania, w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo,



3) nastepnej — obejmujacej sprawdzenie rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Naczelnik Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych lub osoby przez niego upowaznione

przeprowadzajg kontrole merytoryczng dokumentow. Kontrola merytoryczna polega na

zbadaniu zgodnos$ci z planem finansowym, rzetelnosci i prawidtowo$ci danych w nich

zawartych pod wzgledem ilosci, wartosci, legalnosci i celowo$ci operacji gospodarczych

oraz oszczednosci i gospodarnosci, zgodnosci z umowa, zleceniem, zamdwieniem oraz

zgodnosci z procedurg zamowien publicznych.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanych dokumentach osoby

zobowigzane do ich sprawdzenia:

1) zwracaja kwestionowane dokumenty wifascivym komdrkom organizacyjnym
z wnioskiem o usuniecie wskazanych nieprawidtowosci,

2) odmawiajg podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Iub operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie o

tym fakcie Staroste.

Wzory podpiséw 0s6b uprawnionych do podpisywania stanowi zatagcznik 3 do Instrukciji
obiegu i kontroli dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Gostyniu - Zarzadzenie
Nr 31/08 Starosty Gostynskiego z dnia 26 czerwca 2008 r. w sprawie: zmiany instrukcji
kontroli i obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym w Gostyniu.

§7.
Dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu nalezy przechowywa¢ do dnia 31 grudnia
2013 r. w sposoOb zapewniajacy dostepnosc¢, poufnosc i bezpieczenstwo.
Nalezy poinformowac Instytucje Posredniczacg o miejscu archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizowanym Projektem.
. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia
lub zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci przed terminem, o ktorym mowa w ust.
1, nalezy pisemnie poinformowaé Instytucje Posredniczgca o miejscu archiwizacji
dokumentéw zwigzanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana w
przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw w terminie, o ktérym mowa w ust. 1.
Dokumentacja bedzie archiwizowana przez Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych oraz
przez Wydziat Finanséw



