Larzadzenie Nr 78/2009
Burmistrza Krosniewic
z dnia 22 czerwea 2009 roku
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i alternatvwa dla ruchu lokalnego”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
Nr 76, poz.694 z péin. zmianamiy, art. 47 ust. 3 ustawy o finans
Nr 249 poz.2104 z pézn. zmianami), w zwiazku z przystapi
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1&1‘11&3%&. dla ruchu lokalnego™
w ramach Reglonalnego Programu Operacyinego Wojewodztwa

Lodzkiego na lata 2007 - 2013,
-1 Drogi, wspdifinansowanego

z FLuropeiskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w zwiazku z podpisaniem  umowy

nr UDA — RPLD.GT.01.00-00-039/09-00 wprowadzam nizej u

I Postanowienia ogéine

el

Hekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

i
2. Beneficjencie — nalezy przez to rozumied Gining Kroéniewice
8
w Krosniewicach.
4. Okresie realizacii projekiu — od 1 wrzednia 2009 r. do 31 sied
5. Wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumied wy
zgodnie z:
a ) Krajowymi wytycznymi dotyezacymi kwalifikowania
strukturalnych 1 Funduszu Spdjno$ci w okresie programo
Strategiczne Ramy Odniestenia 2007- 2013) -~ zamieszez
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego oraz  w Biuletynie Info
wytveznymi ws. kwalifikowalnoset,
biPodrecznikiem  kwalifikowalnosei  wydatkdw  objetych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzk
ZamieszezZonym na stronie internetowej Instytucii Zarzadzajacej
6. Kontroli dokumentéw  ksiggowveh -~ nalezy przez to
na sprawdzeniv i zbadaniu ich: legalnosci, rzetelnosdci.
gospodarczych odzwierciedlonych w tyeh dokumentach.
7. Kontroli finansowej nalezy przez to rozumied :
1)
odpowiadaia rzeczywistodcl, oraz czy wyrazona w dowo
celowa z punktu, widzenia gospodarczego 1 zgodna z obowiaz
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2)  kontrole formalna - kontrole stanu t sposobu sporzadzania dokumentdw oraz czy zawiera
dane zgodne z obowiazujacymi przepisami.
3) kontrolg rachunkowsg — kontrolg danyeh liczbowych pod wzgledem prawidlowoécet dziatan
arvtmetycznveh,
8.Fakturach VAT - nalezy przez to rozumied faktury stuzace do udokumentowania zakupu
{ dostawy ) 1 rozliczen z dostawca. Dostawea bedacy podatnikiem podatku VAT ma cbowiazek
wystawienia na rzecz nabywey faktury VAT, Wzér faktury VAT wynika 7z wewnetrznyeh.
przepisdw podmiotdw je wystawiajacych,
9. Fakturach korygujacych VAT - nalezy przez to rozumied faktury, kidre shizyé beda do korekty
bledow w fakturze VAT | Jej wzdr uzalezniony jest od wewnetrznyeh przepisow dostawey,
10, Nocie korygujace) - nalezy przez to rozumied dokument wystawiany w celu wstepnego
sprostowania bleddw wynikajacych 7 dokumentdéw — uprzednio juz przeietych przez Urzad
w eelu sprostowania bigdu.
11. Polecenia ksiggowania - nalezy przez to rozumied dokument wewngtrzny wystawiany przez
pracownika Urzedu Miejskiego w Krodniewicach dokonuiacego zapisow na kontach ksiegowych.
Stuzy¢ bedzie do ksiggowania sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz
rozliczen wewnetrznych bad? tez mylnyveh zapiséw.
12, Dokumentach o réwnowazne] wartedel dowodowei np.:
a.  rachunek - shizy do udokumentowania zakupu u dostawcy nie bedacego podatnikiem
podatku VAT. Wzor rachunku wynikad bedzie 2 wewnetrznych przepisdéw dostawcy.
b. nota ksiegowa — stuzy do udokumentowania zakupu u dostawey, Wzor noty wynikad bedzie
z wewnetrznych przepisow dostawey.
©. Przyjecie Srodka trwalego ,, OT |, - shuzy do stwierdzenia fakiu przyjecia $rodka trwalego
do uzyvtkowania. Jest podstawa do przeksiegowania kosztdw inwestveji na srodki trwale;
13. Pozostalej korespondencji dotyczacej realizowanego projektu - nalezy przez to rozumied,
sporzadzane protokofy: przekazania, odbiora Jub rozbieznosci a takze korespondencje pomiedzy
wykonaweami w trakcie realizaci projektu,
14, Potwierdzaniu dowoddéw za zgodno$¢ z orveginalem - upowaznienie Burmistrza
do stwierdzania zgodnodei kserckopii dokwmentow z oryginalem, wyrazone w zarzadzeniu.

§2

. Beneficientem dofinansowania jest Gmina Kroéniewice a jednostka obshigujaca realizacie
projektu Urzad Miejski w Krosniewicach,

2. Do celu obstugi projektu, shuzyé bedzie wyodrebniony rachunek bankowy nr 70 9023 00606
0000 0343 2000 0170 prowadzony przez Bank Spoldzielezy w Krodniewicach, zasilany transzami
dotacjl z Urzedu Marszatkowskiego, oraz érodkami na wklad wlasny i obstuge rachunku
bankowego z rachunku nr 25 9023 (0606 0000 0345 2000 0010 Gminy Krosniewice .

§3

Za prawidiowa realizacie Projekiu odpowiadad beds:

Burmistrz Krodniewic za:

. Udzielenie zamowien publicznych i podpisanic umow z Wykonawcami

2. Podpisywanie wnioskow o platnosé

3. Podpisywanie pism wychodzacveh

4 Stwierdzanie zgodnosel kserokopii z orvginalem

Heferat Rolnictwa § Rozwoju Gminy zm

1. Podpisanie faktur pod wzgledem merviorveznym

2. Systematvezne monitorowanie przebiegu realizacii projektu, na podstawie protokoldw
odbioru w pordwnaniu z zatozonym harmonogramem,

3 Niezwlocznego informowania Burmisirza o zaistniatveh nieprawidlowosciach,

3. Przekazanie placu budowy wykonawey,
4. Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia i sporzadzanie dokumentacji



przetargowel,
5. Opisywanie faktur,
6. Sprawdzanie 1 potwierdzanic odbioru robot na podstawie protokoldw odbioru,
7. Kontakt z wykonawea w trakeie realizacii inwestycii
8.5porzadzanie i przechowywanie pism wychodzacych.
9. Rozliczanie na fakturach dotvczacyeh projekiu wy daﬁa(m na wydatki kwalifikowalne oraz
nickwalifikowalne, i
10. Sporzadzanie wnioskow o platnodel okresowe oraz o platnosé koncowa
11, Przygotowywania i przekazywania do Instytucji Z azaacd?azaw; sprawozdan okresowych
i rocznyeh oraz mncowcgo z realizacyi Projektu
12, Przekazywania do Instytucji Zarzadzajace] wszelkich dokumentdw 1 informacii zwigzanych
z realizacja Projekiu, ktorych Instytucja Zarzadzajaca zazada w czasie ohowiazywania umowy
na realizacie Projekiu. _
13. Stwierdzenie za zgodnosé kserokepii z oryginalem na podstawie pisemmego upowaznicnia
Burmistrza.

Inspektor Nadzoru, zgodnie z umowg, a w szeEegoinosel zas
i.5prawowanie nadzoru inwestorskiego w uai\ue rcal;zowanu inwestvenr zgodnie z podpisang
umowy :
2.Na kazdym protokole potwierdzanie stanu robot - wykonanie prac w zakresie pelnionego nadzoru
zgodnie z prawem i sztuka budowlang poprzez zlozenie podpisu.
3.5ystematycznego monitorowania przebiegu realizacii projekiu oraz niezwlocznego informowania
Burmistrza o zaistuialych nieprawidlowosciach.
Rﬁzferaf Kinansowy za:
1. Zglaszanie do Burmistrza zabezpieczenia w hud?‘ucm gminy  Srodkdéw  finansowych
na sfinansowanie Projekiy; _
2. Skladanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajadych kontrasygnaty Skarbnika Gminy.
3.Pobieranie, gromadzenie i dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznyeh, a takfe ich
zwrotu na zasadach, okreslonych w umowie na realizacie pm;»kiu
4 Stwierdzenie za zgodnosC kserokopii z orvginalem.
5. Ewidencia wplywu drodkéw przekazywanych przez Instviucie Zarzadzajaca,
6. Opis ksiggowy - dekretacia Faktur 1 innych dokumentéw i{cnggﬂwcl
7. Przykladanie pieczeci oraz kontrola podpisdw
8. Przygotowanie faktur do zatwierdzenia
9. BSprawdzenie i podpisanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym
16. Ewidencja dokumentdw w systemie ksiggowym
11. Przechowywanie dokumentacii dotyczacei ewidencji Lsxt{g,cm gj projektu,
12, Przygotowanie informacji /wydruki/ do celéw sprawozdawezych.
13. Sporzadzenie przelewow w systemie elektronicznym lubrecznym,
14, Przekazywanie do Instytucii Zarzadzajace] wszelkich dokumentéw i informaci
zwiazanych z realizacja Projektu dotyczacyeh referatu finansowego.

H Obieg dokumentow

84

Ustalam nastepujgey obieg dokumentéw:
I Faktury VAT i pozostala korespondencia dotvezaca realizowanego zadania sk%adaﬁa jest
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach, Rmn dokonuje joi rejestracii. Odeisk
plCL,«;t{tl wehodzace] na fakturach VAT nalezy przvkladad na licu fakiury w miejscu wolnym
(}é jakichkolwiek zapisow. -

2. Faktury VAT, faktury korvguiace lub noty Korvgujace, sa przekazywane pracownikowi Referatu
Finansowego, kiéry sprawdza, czy przediozone dokumienty spehiaja wymogi okreslone
w aktualnych przepisach prawa. Jezell Faktura VAT, nota korygujaca nie zostaly wystawione
prawidlowo zostajg one zwrécone wykonawey do poprawienia poprzez odeslanie z pismem



wyjasniajacym przyezyng zwrotu. a fakt zwrotu odbywa sie w formie listu poleconego
za dowodem doreczenia ;

3.Kierownik Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gminy na odwrocie dokumentu potwierdza
w ustalonej formie piserine] ( podpis . data) ) prawidiowos¢ wykonania zafakturowanego etapu
prac. Potwierdzanie prawidiowego wy konania prac stanowl mervtorvezng odpowledzialnodé
za realizacje inwestycji. Jezell prace nie zostaly wykonane pmmdlows olrzvmany dokument wraz
z pismem, wyjasniajacym nalezy odesta¢ wykonawey  pismem poleconym, za dowodem
dorgezenia, . Opisane Faktury VAT tub Faktury korveujace przekazvwane sa pracownikowl
Referatu Finansowego. _

4. Pracownik Referatu Finansowego przyklada pieczgcie dekietujace i dokonuje dekretu zdarzenia
gospodarczego. Jezeli nie wystarczy miejsea na przylozenie pieczeei dekretujace] dopuszeza sie
mozliwosc doklejenia czystej kartki, na ktéraj dokona sie dg,kzetu zdarzenia gospodarczego,
Faktury VAT lub Faktury korvgujace pz?a,kaﬁ wane sa Burmistrzowi Jub upewaznionemu
Sekretarzowi celem zatwierdzenia do wyplaty. Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej jest
wyrazeniem zgody na pz‘ieiew srodkow finansowych \w}\c}nm‘vcx w kwocie wynikajace] z Faktury
VAT lub Faktury Korygujacej. Podpis Skarbnika lub jego zastepcy stwierdza postadanie drodkow
finansowych na pokryeie wydatku. Zatwierdzenie do wyplaty jest podstawa do przelewy na konto
podane we Fakturze VAT. Zaplacona Faktora VAT lub Faktura korvgujaca zostaje przekazania
pracownikowi referatu Finansowego celem ;aemdenqanouama zdarzenia ﬂosp{)das CEELO.
Zaksiggowane dokumenty przechowvwane sg na stanowisku ksiegowosci budzetowe.

3. Inspektor/podinspektor w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gminy  przygotowuje wniosek
beneficienta o platnos¢ do Instytucii Zarzadzajacej. Do wniosku dolacza czyvtelne kserokopie
Faktur VAT lub Faktur Korvgujacych, wyciagow bankowyeh, potwierdzonveh za zgodnodé »
oryginalem. Wypelniony wniosek beneficjenta o plamoéé, zgodnie 7 ustaleniami okreslonvmi w
umowie o dofinansowanie Projektu przedkiada do podpisu Burmistrzowd.

6. Kierownik Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gminy demwednaim iest za kontakty z Instytucjy
Zarzadzajacy 1 sporzadzanie dokumentacji aktualizujace] w przypadku ewentualnyeh rozbieznodei
powstalych  w trakcie realizacii projektu z zapisami wvmixa jacymi z podpisane] umowy
na realizacie projektu. :

7.Kierownik Referatu  Rolnictwa 1 Rozwoju Gminy kmasp{mdf,ncy; dotvezacs realizacii
inwestycji, ktora wymaga konsultacji Radey Prawnego, przygotowuje w formie pisemne] wspélnie
z Radeg Prawnym. Fakt konsultacji prawnei odnotowywany jest na drugim wzempiazm
dokumentu pozostajacym w Urzedzie. Dokument podpisany przez Burmistiza wysvlany jest
listem poleconym za dowodem doreczenia a fakt W}s‘, ki odnotowywany w ksz:{;z}xﬁ.
korespondencii wychodzace] z Urzedu.

8. Wszystkie czynnoscl wymienione wyzej, a przeznaczone fkj realizacji przez Referat Rolnictwa i
Rozwoju Gminy moze wykonywaé Sekretarz Gminy.

i1l Przechowywanie dokumentdéw

t. Urzad Miejski w Kro$niewicach jako jednostka realizujgca Projekt, przechowuie dokumenty
zwiazane 7 realizacia Projektu do dnia 31 grudnia 2021 roku,

2. Dokumenty ksiggowe w zakresie realizacji projektu  przechowywane sa w Referacie
Finansowym, natomiast dokumentacja zwiazana z realizacig Projektu w zakresie:

- harmonograméw plamosci, wnioskéw o platnos$d, sprawozdan z realizacii projektu, kontroli
wykonania projektu, pozostalych dokumentow w tym: wnioskéw aplikacyjnveh, wnioskow
o aneksy itp.. dokumentdw przetargowych, przechowywana ;esi w Referacie Rolnictwa 1 Rozwoiu

Gminy, _

3. Segregatory, w kiorych przechowywane beda dokumenty oznaczone bheda zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, :

4. Po wmownvm terminie zakoficzenia inwestyvei dokumeni‘: zostang przekarzane do archiwum
Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.



iV Bontrole zewnetrzne
§6

i.Beneficjent umozlivi  Instytucli Zarzadzajacej lub innemu podmiotowl upowaznionemu
do kontrol, kontrole w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ixroamemccu_h

2. Zapewni prawo wgladu do wszelkich dokumentdow, w tvin dokumentdw elekironicznych
zwiazanych z realizacja Projekin, przez caly okres ich przechowywania,

3. Udostgpni dowody stosowania procedur dotyczacyeh ':'l;iti7ielen'ia zamowienia publicznego,
regulamin komisji przetargowe], tres¢ ogloszenia o zamdéwieniu, specyfikacji istotnyeh warunkow
zamowienia.

4. Poinformuje Instytucje Zarzadzaiaca o wynikach kontroli przez Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych

V {zospodarka finansowa

§7

1. Srodki finansowe na realizacie proicktu przekazane bedg przez Instytucie Zarzadzaigea
w formie zaliczki w jedne} lub kilku transzach.
2. Wyplata koleinej transzy uzalezniona jest od IOZiiCFLI’Iid 70% Iaczne] kwoty przekazanych
uczesme; transz
. Umina Kro$niewice jest zohowiazana do pm\kadzema na wydzielonych kontach ewadencyi

ixw: cowej dotyczacej realizacii projektu.
4. Okresem obrachunkowym: jest rok budzetowy od 1 styeznia do 31 grudnia.
5. W celu prawidlowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencie ksiegowa
realizowanege Projektu  w systemie elektronicznym Ksiegowos$d Budzetowa prowadzid
bedzie: y

a) na szezeblu Gminy -, Organu™ pracownicy Referatu Finansowego zgodnie 7 zakresami
czynnoict |
b} na szczeblu jednostki organizacyinej obslugujace; projekt ~Li?‘¢du Miejskiego w Kroéniewicach
pracownicy Referatu Finansowego zgodnie z zakresami czyniosel.
6. System ewidencii ksiegowe] Ksiegowosd Budietowa w. Urzedzie umozliwi wyodrebnienie
z systemu ksiegowego odpowiednich kont anauuwmch {ksiega pomocnicza) dla realizacii
projektu,
7. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla  Organu” 1 Urzedu Miej%kiewo
w Krodniewicach kont syntetyeznych 1 analityeznych (o syvmbole i nazwy ) wynikaj

z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finansow 7z dnia 28 Elpca 2006 roku oraz /’&Z\’}aé()“«\,g
planu kont.
8. Do dokonywania ewidencii zdarzed gospodarczych w trakeie realizacii projektu ustalam
nastepujace wyodrebnione konta ksiegowe dia:
Budzetu Krosniewic - Organu-
»133-1-3 Rachunek budzetu”, | Przebudowa drogi gm. Nowe — Pawlikowice ...7
1397 - Inne rachunki bankowe "- ,,Przebudowa drogi gm. Nowe — Pawlikowice...”
240-10~ ,.Pozostate rozrachunki” , ., Przebudowa drogi gm. Nowe — Pawlikowice...”
9(H- 14 Dochody budzetu”™ ~ ,Przebudowa drogi gm. Nowe — Pawlikowice...”
8902-12- Wydatki budzetu — . ,Przebudowa drogi gm. Nowe — Pawlikowice...”

Konia dla jednosthi - Urzad Miejski w Krosniewicach
080- 8 ,, Inwestycie (srodki tm'ﬂc w budowie)’” ewidencja dla zadania, ., Przebudowa drogi zm.
Nowe — Pawhkowice, "



139-11 ,, Inne rachunki bankowe ™ -, Przebudowa drogi gm, Nowe - Pawlikowice...”

800-2 -2 Fundusz jednostki™ ,.Przebudowa drogi gm. Nowe - Pawlikowice. ..” .

810 -2-2- | Dotacie budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestyeje” - Przebudowa drogi gm.
Nowe — Pawlikowige. "

Pozostate konta i ich funkcjonowanie zgodnie z obowiazujacym planem kont dla budietu
i jednostki.

9. Podstaws zaewidencjonowania zdarzen gospodarczych “beds min. nastepujace dokumenty:
Faktura VAT, Faktura korvgujaca VAT, wyciagi bankowe, polecenie ksiegowania oraz dokumenty
o rdwnowazne; wartodei dowodowe], _

10. dochody i wydatki zwiazane z realizacjy proiektu stosownie do obowigzujacych przepisew

w zakresie klasyfikacii budzetows] podlegaja wyodrebnieniu, W nastepuiacy sposob:

a) dochody  ktdrych Zrodlem, sa $rodki z dotacii rozwojowej, nalezy klasyfikowaé w § 6201 jako
czwarta cvire dodaé 8 ( § 6208 ); -

b} wydatki wedlug procentowego udzialu wynikajacego z podpisane] umowy winny byé zaliczane
do wiasciwego paragrafu z czwartg cyfra .. 87 . a pozostale wydatki kwalifikowalne stanowiace
wkiad wlasny winny by¢ zaliczone do paragrafu z czwarts cyfra .. 9 ...

1. Koszty, rozrachunki, wydatki nalezy wyodrebniaé  w ksiegach rachunkowych od momentu
powstania zdarzenia. Zaewidencjonowanie tych zdarzen na wyodrebnionyeh kontach kosztdow
i wydatkow, z uwzglednieniem wskazane] klasyfikacii budzetowe} winno nastapi¢ w momencie
powstania wydatku, w tym fakze tej czedci wydatkdw, kidre podiegaja refundacji niezaleznie
od tego, w jakim okresie ta refundacja nastapi. '

Vi Postanowienia koficowe
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Larzadzenie wehodzi w zycie z dniem podiecia .




