BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznanska 5’54 " Zarzadzenie Nr 68/2009
99-34 $niewice, wo|. todzkie i 5 ,
NS HIRTUERES W X Burmistrza Krosniewic
z dnia 10 czerwea 2009 roku

w  sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej oraz podzialu zadan, kompetencji
1 uprawnien w zwiazku z przystapieniem do realizacji projektu ., Efektywna edukacja gwarantem
rozwoju lokalnego rynku pracy — budowa i wyposazenie Gimnazjum Gminnego
w Kro$niewicach”,

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.z2002 r.
Nr 76, poz.694 z pdzn. zmianami), art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych. (Dz. U. z 2005r.
Nr 249 poz.2104 z pézn. zmianami), w zwiazku z przystapieniem przez Gming Kro$niewice
do realizacji Projektu pn. projektu ,, Efektywna edukacja gwarantem rozwoju lokalnego rynku
pracy — budowa i wyposazenie Gimnazjum Gminnego w Krosniewicach®. w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa bLodzkiego na lata 2007 - 2013,
Os Priorytetowa V: Infrastruktura spoleczna, Dzialanie V.3 - Infrastruktura edukacyjna,
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w zwigzku z podpisaniem
umowy nr UDA - RPLD-05-03-00-00-016/08-00 wprowadzam nizej ustalone procedury
wyodrebnienia dochodéw, wydatkow, kosztow, majatku i funduszu oraz ustalam procedury
kontroli finansowej, podziatu zadan, kompetencji i uprawnien do realizacji przedmiotowego
Projektu.

I Postanowienia ogoélne

§1
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Instytucji Zarzadzajacej — oznacza to Zarzad Wojewodztwa Lodzkiego,
2. Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krosniewice
3. Jednostce organizacyjnej Gminy realizujacej projekt - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Krosniewicach,
4. Okresie realizacji projektu — od sierpien 2007 r. do grudnia 2010,
5. Wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumieé¢ wydatki uznane za kwalifikowalne,
zgodnie z:
a ) Krajowymi wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy
strukturalnych 1 Funduszu Spojnosci w  okresie programowania 2007-2013 ( Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia 2007- 2013) — zamieszczonymi na stronie internetowej
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, zwane dalej
wytycznymi ws. kwalifikowalnosci,
b)Podrgcznikiem  kwalifikowalnosci  wydatkow  objetych  dofinansowaniem w  ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa bLodzkiego na lata 2007 — 2013 -
zamieszczonym na stronie internetowej Instytucji Zarzadzajacej Programem
6. Kontroli dokumentéw ksiggowych — nalezy przez to rozumie¢ Kkontrole polegajaca
na sprawdzeniu i zbadaniu ich: legalnosci, rzetelnosci, prawidlowosci zdarzen 1 operacji
gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
7. Kontroli finansowej nalezy przez to rozumiec :
1) kontrole merytoryczna polegajaca na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla
celowa z punktu, widzenia gospodarczego i zgodna z obowiazujacymi przepisami.
2) kontrolg formalng - kontrol¢ stanu i sposobu sporzadzania dokumentéw oraz czy zawiera
dane zgodne z obowiazujacymi przepisami.



3) kontrole rachunkowa — kontrole danych liczbowych pod wzgledem prawidlowosci dziatan
arytmetycznych,

8.Fakturach VAT - nalezy przez to rozumie¢ faktury shuzace do udokumentowania zakupu
( dostawy ) 1 rozliczen z dostawcg. Dostawca bedacy podatnikiem podatku VAT ma obowiazek
wystawienia na rzecz nabywcy faktury VAT. Wzor faktury VAT wynika z wewngtrznych,
przepisow podmiotdw je wystawiajacych.
9. Fakturach korygujacych VAT - nalezy przez to rozumie¢ faktury, ktére stuzy¢ beda do korekty
bledow w fakturze VAT . Jej wzor uzalezniony jest od wewngtrznych przepiséw dostawcy.
10. Nocie korygujacej - nalezy przez to rozumie¢ dokument wystawiany w celu wstgpnego
sprostowania bledow wynikajacych z dokumentéw — uprzednio juz przejetych przez Urzad
w celu sprostowania bledu.
11. Polecenia ksiggowania - nalezy przez to rozumie¢ dokument wewnetrzny wystawiany przez
pracownika Urzgdu Miejskiego w Krosniewicach dokonujacego zapisow na kontach ksiegowych.
Stuzy¢ bedzie do ksiggowania sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz
rozliczen wewngtrznych badz tez mylnych zapisow.
12. Dokumentach o rownowaznej wartosci dowodowej np.:

a. rachunek - stluzy do udokumentowania zakupu u dostawcy nie bedacego podatnikiem
podatku VAT. Wzor rachunku wynika¢ bgdzie z wewngtrznych przepiséw dostawcy.

b. nota ksiggowa — stuzy do udokumentowania zakupu u dostawcy. Wzdr noty wynikac bedzie

z wewnetrznych przepisow dostawcy.

c. Przyjecie srodka trwatego ., OT .. - sluzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Jest podstawg do przeksiggowania kosztéw inwestycji na $rodki trwate;
13. Pozostalej korespondencji dotyczacej realizowanego projektu - nalezy przez to rozumiec,
sporzadzane protokoly: przekazania, odbioru lub rozbieznosci a takze korespondencje pomiedzy
wykonawcami w trakcie realizacji projektu.
14. Potwierdzaniu dowodoéw za zgodnos¢ =z oryginalem - upowaznienie Burmistrza
do stwierdzania zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginalem, wyrazone w zarzadzeniu.

§2

1. Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Krosniewice a jednostka obslugujaca realizacjeg
projektu Urzad Miejski w Krosniewicach.

2. Do celu obstlugi projektu, stluzy¢ bedzie wyodrgbniony rachunek bankowy nr 49 9023 0006
0000 0345 2000 0160 prowadzony przez Bank Spoldzielczy w Krosniewicach, zasilany transzami
dotacji z Urzedu Marszatkowskiego, oraz srodkami na wkitad wiasny i obstuge rachunku
bankowego z rachunku nr 25 9023 0006 0000 0345 2000 0010 Gminy Krosniewice .

§3

Za prawidlowa realizacj¢ Projektu odpowiada¢ beda:

Burmistrz Krosniewic za:

1.Udzielenie zamowien publicznych i podpisanie umoéw z Wykonawcami

2. Podpisywanie wnioskow o platnosé

3. Podpisywanie pism wychodzacych

4 Stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginalem

Referat Rolnictwa i Rozwoju Gminy za:

1. Podpisanie faktur pod wzgledem merytorycznym

2. Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu, na podstawie protokotow
odbioru w poréwnaniu z zalozonym harmonogramem,

3 Niezwlocznego informowania Burmistrza o zaistnialych nieprawidlowosciach,

3. Przekazanie placu budowy wykonawcy,

4. Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia i sporzadzanie dokumentacji
przetargowej,

5. Opisywanie faktur,



6. Sprawdzanie i potwierdzanie odbioru robot na podstawie protokotéw odbioru,

7. Kontakt z wykonawca w trakcie realizacji inwestycji

8.Sporzadzanie i przechowywanie pism wychodzacych.

9. Rozliczanie na fakturach dotyczacych projektu wydatkow na wydatki kwalifikowalne oraz
niekwalifikowalne,

10. Sporzadzanie wnioskow o platnosci okresowe oraz o platnos¢ koncowg

11. Przygotowywania i przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan okresowych
1 rocznych oraz koncowego z realizacji Projektu

12. Przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej wszelkich dokumentéw i informacji zwiazanych
z realizacja Projektu, ktérych Instytucja Zarzadzajaca zazada w czasie obowiazywania umowy
na realizacje Projektu.

13. Stwierdzenie za zgodnos¢ kserokopii z oryginalem na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza.

Inspektor Nadzoru, zgodnie z umowa, a w szczegélnosci za:

1.Sprawowanie nadzoru inwestorskiego w trakcie realizowanej inwestycji zgodnie z podpisang
umowag

2.Na kazdym protokole potwierdzanie stanu robét - wykonanie prac w zakresie petnionego nadzoru
zgodnie z prawem i sztukg budowlang poprzez ztozenie podpisu.

3.Systematycznego monitorowania przebiegu realizacji projektu oraz niezwlocznego informowania
Burmistrza o zaistnialych nieprawidtowosciach.

Referat Finansowy za:

1. Zglaszanie do Burmistrza zabezpieczenia w budzecie gminy $rodkow finansowych
na sfinansowanie Projektu;

2. Skladanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika Gminy.
3.Pobieranie, gromadzenie i dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych, a takze ich
zwrotu na zasadach, okreslonych w umowie na realizacj¢ projektu.

4.Stwierdzenie za zgodnos¢ kserokopii z oryginatem.

5. Ewidencja wpltywu srodkow przekazywanych przez Instytucje Zarzadzajaca,

6. Opis ksiggowy - dekretacja Faktur i innych dokumentéw ksiggowych

7. Przyktadanie pieczgci oraz kontrola podpisow

8. Przygotowanie faktur do zatwierdzenia

9. Sprawdzenie i podpisanie faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

10. Ewidencja dokumentow w systemie ksiggowym

11. Przechowywanie dokumentacji dotyczacej ewidencji ksiggowej projektu,

12. Przygotowanie informacji /wydruki/ do celéw sprawozdawczych.

13. Sporzadzenie przelewow w systemie elektronicznym lub recznym,

14. Przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wszelkich dokumentéw 1 informacji
zwiazanych z realizacja Projektu dotyczacych referatu finansowego.

II Obieg dokumentow
§4

Ustalam nastepujacy obieg dokumentow:

. Faktury VAT i pozostala korespondencja dotyczaca realizowanego zadania skladana jest
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kros$niewicach, ktory dokonuje jej rejestracji. Odcisk
pieczeci wchodzacej na fakturach VAT nalezy przyktada¢ na licu faktury w miejscu wolnym
od jakichkolwiek zapisow.

2. Faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace, sa przekazywane pracownikowi Referatu
Finansowego, ktory sprawdza, czy przedlozone dokumenty spelniaja wymogi okreslone
w aktualnych przepisach prawa. Jezeli Faktura VAT, nota korygujaca nie zostaly wystawione
prawidlowo zostaja one zwrocone wykonawcy do poprawienia poprzez odestanie z pismem
wyjasniajacym przyczyne zwrotu, a fakt zwrotu odbywa si¢ w formie listu poleconego
za dowodem dorgczenia ;



3.Kierownik Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gminy na odwrocie dokumentu potwierdza
w ustalonej formie pisemnej ( podpis . data) prawidtowos¢ wykonania zafakturowanego etapu
prac. Potwierdzanie prawidlowego wykonania prac stanowi merytoryczng odpowiedzialnosé
za realizacj¢ inwestycji. Jezeli prace nie zostaty wykonane prawidlowo otrzymany dokument wraz
z pismem, wyjasniajacym nalezy odesta¢ wykonawcy pismem poleconym, za dowodem
dorgczenia, . Opisane Faktury VAT tub Faktury korygujace przekazywane sg pracownikowi
Referatu Finansowego.

4. Pracownik Referatu Finansowego przyklada pieczecie dekretujace i dokonuje dekretu zdarzenia
gospodarczego. Jezeli nie wystarczy miejsca na przylozenie pieczeci dekretujacej dopuszcza sie
mozliwos¢ doklejenia czystej kartki, na ktérej dokona sie dekretu zdarzenia gospodarczego.
Faktury VAT lub Faktury korygujace przekazywane sa Burmistrzowi lub upowaznionemu
Sekretarzowi celem zatwierdzenia do wyplaty. Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej jest
wyrazeniem zgody na przelew $rodkéw finansowych wykonawey w kwocie wynikajacej z Faktury
VAT lub Faktury Korygujacej. Podpis Skarbnika lub jego zastepey stwierdza posiadanie $rodkow
finansowych na pokrycie wydatku. Zatwierdzenie do wyptaty jest podstawa do przelewu na konto
podane we Fakturze VAT. Zaptacona Faktora VAT lub Faktura korygujaca zostaje przekazania
pracownikowi referatu Finansowego celem zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego.
Zaksiggowane dokumenty przechowywane s na stanowisku ksiegowosci budzetowe;.

5. Inspektor/podinspektor w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gminy przygotowuje wniosek
beneficjenta o platnos¢ do Instytucji Zarzadzajacej. Do wniosku dotacza czytelne kserokopie
Faktur VAT lub Faktur Korygujacych, wyciagéw bankowych, potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginalem. Wypelniony wniosek beneficjenta o platnosé, zgodnie z ustaleniami okreslonymi w
umowie o dofinansowanie Projektu przedklada do podpisu Burmistrzowi.

6. Kierownik Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gminy odpowiedzialny jest za kontakty z Instytucja
Zarzadzajacy i sporzadzanie dokumentacji aktualizujacej w przypadku ewentualnych rozbieznosci
powstatych  w trakcie realizacji projektu z zapisami wynikajacymi z podpisanej umowy
na realizacje projektu.

7.Kierownik Referatu  Rolnictwa i Rozwoju Gminy korespondencje dotyczaca realizacji
inwestycji, ktora wymaga konsultacji Radcy Prawnego, przygotowuje w formie pisemnej wspolnie
z Radcg Prawnym. Fakt konsultacji prawnej odnotowywany jest na drugim egzemplarzu
dokumentu pozostajacym w Urzedzie. Dokument podpisany przez Burmistrza wysylany jest
listem poleconym za dowodem dorgczenia a fakt wysytki odnotowywany w ksigzyce
korespondencji wychodzacej z Urzedu.

8. Wszystkie czynnosci wymienione wyzej, a przeznaczone do realizacji przez Referat Rolnictwa i
Rozwoju Gminy moze wykonywac Sekretarz Gminy.

I11. Przechowywanie dokumentéw

§5
1. Urzad Miejski w Krosniewicach jako jednostka realizujaca Projekt, przechowuje dokumenty
zwigzane z realizacja Projektu do dnia 31 grudnia 2021 roku.
2. Dokumenty ksiggowe w zakresie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym, natomiast dokumentacja zwiazana z realizacja Projektu w zakresie:
- harmonograméw platnosci, wnioskéw o platnos¢, sprawozdan z realizacji projektu, kontroli
wykonania projektu, pozostalych dokumentow w tym: wnioskéw aplikacyjnych, wnioskow
o aneksy itp.. dokumentow przetargowych, przechowywana jest w Referacie Rolnictwa i Rozwoju
Gminy.
3. Segregatory, w ktérych przechowywane beda dokumenty oznaczone beda zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
4. Po umownym terminie zakonfczenia inwestycji dokumenty zostana przekazane do archiwum
Urzgdu Miejskiego w Krosniewicach.



IV Kontrole zewngtrzne
§6

l.Beneficjent umozliwi  Instytucji Zarzadzajacej lub innemu podmiotowi upowaznionemu
do kontroli, kontrolg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.

2. Zapewni prawo wgladu do wszelkich dokumentow, w tym dokumentéw elektronicznych
zwigzanych z realizacja Projektu, przez caly okres ich przechowywania,

3. Udostepni dowody stosowania procedur dotyczacych udzielenia zaméwienia publicznego,
regulamin komisji przetargowej, tres¢ ogloszenia o zamdwieniu, specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia.

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

V Gospodarka finansowa
§7

1. Srodki finansowe na realizacj¢ projektu przekazane beda przez Instytucje Zarzadzajaca
w formie zaliczki w jednej lub kilku transzach.

2. Wyplata kolejnej transzy uzalezniona jest od rozliczenia 70% lacznej kwoty przekazanych
wczesnie] transz

3. Gmina Krosniewice jest zobowiazana do prowadzenia na wydzielonych kontach ewidencji
ksiegowej dotyczacej realizacji projektu.

4. Okresem obrachunkowym: jest rok budzetowy od 1 stycznia do 31 grudnia,

5. W celu prawidlowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencje ksiggowa
realizowanego Projektu w systemie elektronicznym Ksiggowosé Budzetowa prowadzi¢
bedzie:

a) na szczeblu Gminy - ,,Organu” pracownicy Referatu Finansowego zgodnie z zakresami
czynnosci ,

b) na szczeblu jednostki organizacyjnej obstugujacej projekt -Urzedu Miejskiego w Krosniewicach
pracownicy Referatu Finansowego zgodnie z zakresami czynnosci.

6. System ewidencji ksiggowej Ksiggowos¢ Budzetowa w Urzedzie umozliwi wyodrebnienie
z systemu ksiggowego odpowiednich kont analitycznych (ksigga pomocnicza) dla realizacji
projektu,

7. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla  .Organu” i Urzedu Miejskiego

w Krosniewicach kont syntetycznych i analitycznych ( symbole i nazwy ) wynikaja

z przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku oraz zaktadowego
planu kont.

8. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu ustalam
nastepujace wyodrgbnione konta ksiegowe dla:

Budzetu Krosniewic - Organu-

,»133-1-1 ,,Rachunek budzetu"- , Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum”

,»139-6 - ..Inne rachunki bankowe " -, [Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum”

240-9— ,.Pozostale rozrachunki™ - ..Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum”

901- 13 ,,.Dochody budzetu™ — , Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum” —

902-11- ,,Wydatki budzetu — ,.Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum”

Konta dla jednostki - Urzad Miejski w Kro$niewicach
080- 4 ,, Inwestycje (srodki trwale w budowie)’” ,,Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum”

139-10 ., Inne rachunki bankowe ™~ , Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum”
800-2 -1 ,,Fundusz jednostki”- ,.Efektywna edukacja- budowa Gimnazjum”



810 -2-1- ,.Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje’’- ,Efektywna edukacja-
budowa Gimnazjum

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

9. Podstawa zaewidencjonowania zdarzen gospodarczych beda min. nastgpujace dokumenty:
Faktura VAT, Faktura korygujaca VAT, wyciagi bankowe, polecenie ksiegowania oraz dokumenty
0 rownowaznej wartosci dowodowej,

10. dochody i wydatki zwiazane z realizacja projektu stosownie do obowiazujacych przepisow

w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegaja wyodrebnieniu, w nastepujacy sposob:

a) dochody ktérych zrodiem, sa srodki z dotacji rozwojowe;, nalezy klasyfikowa¢ w § 620 i jako
czwarta cyfre doda¢ 8 ( § 6208 );

b) wydatki wedtug procentowego udziatu wynikajacego z podpisanej umowy winny by¢ zaliczane
do wilasciwego paragrafu z czwartg cyfra ., 8", a pozostale wydatki kwalifikowalne stanowiace
wklad wlasny winny by¢ zaliczone do paragrafu z czwarta cyfrg ., 9 ...

11. Koszty, rozrachunki, wydatki nalezy wyodrebniaé w ksiegach rachunkowych od momentu
powstania zdarzenia. Zaewidencjonowanie tych zdarzen na wyodrebnionych kontach kosztow i
wydatkow, z uwzglednieniem wskazanej klasyfikacji budzetowej winno nastapi¢ w momencie
powstania wydatku, w tym takze tej czgsci wydatkow, ktore podlegaja refundacji niezaleznie od
tego, w jakim okresie ta refundacja nastapi.

VI Postanowienia koncowe

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

BURMISTRZ

S
Jullanna Dara Hermean



