Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 28/18
z dnia 24 kwietnia 2018 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw

do projektu ,Poprawa dostepu do swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie chorob bedgcych
przyczyng dezaktywacji zawodowej oraz opieki koordynowanej poprzez rozbudowe SP ZOZ w
Gostyniu” realizowanego na podstawie umowy nr: RPWP.09.01.01-30-0046/17-00 wspdétfinan-
sowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw dla pro-
jektu ,Poprawa dostepu do swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie chorob bedgcych przyczyng
dezaktywacji zawodowej oraz opieki koordynowanej poprzez rozbudowe SP ZOZ w Gostyniu”.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachun-
kowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.).

§ 2. 1. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg Starosty, Wicestarosty, Etatowego
Czlonka Zarzgdu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu Finanséw, Na-
czelnika Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji oraz innych pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Gostyniu, wykonujgcych zadania w zakresie realizacji projektu. Nieprzestrzeganie postanowien
niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych, za ktére w stosunku do osob
winnych bedg wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie — Kodeks
Pracy, ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminie Pracy Starostwa Powiato-
wego w Gostyniu.

2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku kté-
rej zaniechajg dochodzenia roszczen od osdb winnych ponoszg rowniez odpowiedzialnosé w
drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen
(odsetki za zwioke).

§ 3. 1. Obieg dokumentéw jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich sporza-
dzenia lub wptywu do Starostwa Powiatowego w Gostyniu, az do momentu ich dekretacji i ujecia
w ksiegach rachunkowych jest wymuszony konieczno$cig jego sprawdzenia przez wtasciwe ko-
morki i osoby starostwa oraz potrzebg korzystania z danych zawartych w dokumentach.

2. Obieg dokumentow dotyczgcych projektu winien odbywac sie najkrétszg drogg. Wydziaty
uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponoszg wspolng odpowiedzialnos¢ za terminowe
i nalezyte ich zatatwienie.

3. Wykonawca zadania sktada faktury VAT, faktury korygujgce, noty korygujgce i pozostatg
korespondencje dotyczgca realizowanego Projektu w Wydziale Organizacyjnym, Referacie ds.

Obstugi Klienta. Dokumenty rejestrowane sg w rejestrze korespondencji przychodzace;j.



4. Pracownik Referatu ds. Obstugi Klienta wszelkg korespondencje dotyczacg realizowanego
zadania przekazuje do Starosty lub Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzgdu, Sekretarza, kto-
rzy kierujg jga do Naczelnika Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji jako osoby odpowiedzialnej za
realizacje projektu.

5. Do Wydziatu Finanséw nalezy przekazywac oryginaty dowodow ksiegowych.

§ 4. 1. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument wyrazajgcy operacje gospodarcze, ktére
stanowig przedmiot ewidenc;ji ksiegowe;j.

2. Dowody ksiegowe dzielg sie na:

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

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

3) zakupy rzeczowych skfadnikdw majgtkowych mogg by¢ udokumentowane wytgcznie faktu-
rami VAT - nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu sktadnikow majgtkowych paragony
(dowody wptaty do kasy itp. dokumenty).

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem ope-
racji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce 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 przerébek.

§ 5. 1. Dowdd ksiegowy musi zawierac:

1) opis sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wtasciwe
komérki organizacyjne Starostwa oraz podpisy upowaznionych osoéb na dowdd sprawdze-
nia,

2) opis zatwierdzenia do wyptaty przez Staroste i Skarbnika lub osoby upowaznione tj. Wice-
staroste, Etatowego Cztonka Zarzgdu, Sekretarza Powiatu i Naczelnika Wydziatu Finansow,

3) oznaczenie numerem w sposéb umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
sporzgdzonymi na jego podstawie,

4) zapis o tresci, podpisany przez upowaznione osoby: Projekt wspoffinansowany przez Unie
Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020. Projekt pt. ,Poprawa dostepu do
Swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie choréb bedacych przyczyng dezaktywacji zawodo-
wej oraz opieki koordynowanej poprzez rozbudowe SP ZOZ w Gostyniu”. Numer Projektu:
~RPWP.09.01.01-30-0046/17-00".

3. Na dowodach obejmujgcych wydatki nalezy wskazac¢ klasyfikacje budzetowa tj. dziat, roz-
dziat, paragraf, zadanie, zrédto finansowania oraz komoérke organizacyjna.

4. Fakt postepowania zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych potwierdza sie opi-
sem: ,Zamowienia dokonano w trybie ........... data i podpis”.

5. Na dowodach obejmujgcych wydatki nalezy umiesci¢ klauzule:

.Informacja o $rodkach finansowych:

Stan $rodkow finansowych na ww. zadanie na dzien.......wynosi........ zt

Srodki pozostajgce do wykorzystania na ww. zadanie....................... zt

Data.........Podpis naczelnika wydziatu, kierownika biura (lub osoby przez nich upowaznionej)’.



§ 6. 1. Kontrola ma na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji gospodarczych
odbywajgcych sie w Starostwie.

2. Sprawdzenie dokumentoéw odbywa sie w ramach kontroli:

1) wstepnej — majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom; kon-
trola wstepna obejmuje w szczegolnosci badanie projektéw umow, porozumien i innych do-
kumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

2) biezgcej — polegajacej na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji w toku ich wykonywa-
nia, w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo,

3) nastepnej — obejmujgcej sprawdzenie rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow odzwiercie-
dlajgcych czynnosci juz dokonane.

3. Naczelnik Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji lub inne osoby upowaznione przez Staroste
przeprowadzajg kontrole merytoryczng dokumentow. Kontrola merytoryczna polega na zbada-
niu zgodnosci z planem finansowym, rzetelnosci i prawidlowosci danych w nich zawartych pod
wzgledem ilosci, wartosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczych oraz 0szczednosci i
gospodarnosci, zgodnosci z umowa, zleceniem, zamowieniem oraz zgodnosci z procedurg za-
mowien publicznych.

4. Po dokonaniu kontroli merytorycznej projektu umowy naczelnik wydziatu sporzadza
oswiadczenie o zabezpieczeniu srodkéw w budzecie wg wzoru:

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze $Srodki na wykonanie zadania okre$lonego w umowie sg zabezpieczone w
budzecie Powiatu Gostyniskiego na rok............... wdaziale ................... rozdziale...................
paragrafie.............. W WYSOKOSCi ............. zt (sfownie: .........cccccceon. ).
(pieczec i podpis naczelnika wydziatu)

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanych dokumentach osoby zobo-
wigzane do ich sprawdzenia:

1) zwracajg kwestionowane dokumenty wtasciwym komdrkom organizacyjnym z wnioskiem o
usuniecie wskazanych nieprawidtowosci,

2) odmawiajg podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub operacji sprzecznych
z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie o tym fakcie Staroste.

§ 7. 1. Dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu nalezy przechowywac do dnia 19 marca
2028 r. w sposob zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosc i bezpieczenstwo.

2. Nalezy poinformowac Instytucje Posredniczacg o miejscu archiwizacji dokumentéw zwig-
zanych z realizowanym Projektem.

3. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentow oraz w przypadku zawieszenia lub
zaprzestania przez Beneficjenta dziatalno$ci przed terminem, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
pisemnie poinformowac Instytucje Posredniczaca o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigza-
nych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana w przypadku zmiany miejsca ar-
chiwizacji dokumentéw w terminie, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Dokumentacja bedzie archiwizowana przez Wydziat Zarzgdzania i Inwestycji oraz przez

Wydziat Finanséw.






