Zarzadzenie Nr 97 /2010
Wéjta Gminy Kloczew
z dnia 17 listopada 2010r.

w sprawie : procedury kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu
dokumentow stosowanych przy realizacji operacji ,, Podniesienie jakosci zycia
spotecznosci lokalnej poprzez remont swietlicy w Gozdzie” w ramach malych
projektow dziatania ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW
na lata 2007-2013

Na podstawie art.10 ust. 2 Ustawy 2 dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami)
postanawiam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci i obiegu dokumentow wraz z
procedura kontroli finansowej w zakresie operacji realizowanej
w ramach malych projektow dzialania 4.1 _Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” osi 4 ,Leader” Pt ,Podniesienie jakosci zycia spotecznosci lokalnej
poprzez remont Swietlicy wiejskiej w Gozdzie” , zgodnie z Zatacznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
zaistnienia pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.

Kasprzak



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 97/2010
Woéjta Gminy Kloczew

z dnia 17 listopada 2010r.

Procedura kontroli finansowej, zasady rachunkowosci i zasady obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy w Kloczewie w zwiazku z realizacja
operacji (projektu) pt ,Podniesienie jakosci zycia spolecznosci lokalnej
poprzez remont swietlicy wiejskiej w Gozdzie” w ramach dzialania
,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”

Projekt obejmuje wykonanie remontu swietlicy wiejskiej w Gozdzie

Realizacja projektu prowadzona bedzie zgodnie z zasadami ustawy o
rachunkowosci.

Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresic
realizacji Projektu jest Gmina Kloczew Nr NIP 506- 00264-77,
REGON 711582240, jednostka realizujaca projekt- Urzad Gminy w
Kloczewie, ul. Dhuga 67 08-550 Kloczew NIP 826-10-32-380
Procedura obejmuje:
L. Wstep
I1. Sciezka obiegu dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych
[II. Dokumentowanie ksiegowe projektu
IV. Przechowanie dokumentacji projektu
L Wstep
Osoba odpowiedzialna za wdrazanie projektu jest Wojt Gminy Kloczew.
W realizacji projektu biora udzial nastepujace osoby:
Woéjt Gminy - Adam Kasprzak
Sekretarz Gminy - Marianna Kapusta
Pracownik na stanowisku ds. zaméwien publicznych — Grazyna Pyl

Skarbnik Gminy - Janina Debek

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej- Agnieszka Okon



II.  Sciezki obiegu dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych

1. Obieg dokumentéw
Ze wzgledu na warto$é projektu, jego realizacja jest mozliwa po wylonieniu
wykonawcy bez stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.
Umowy z wykonawca sporzadza sie w takiej liczbie egzemplarzy, aby
przynajmniej 2 pozostaly dla Urzedu Gminy- jeden egzemplarz pozostaje na
stanowiska ds. zaméwien publicznych, drugi zostaje przekazany do
Skarbnika Gminy.
Wystawione zgodnie z umowami faktury wpltywaja na kancelari¢ Urzedu
Gminy (zostaja ostemplowane data wplywu i wpisane do rejestru
dokumentéw przychodzacych), nastepnie przekazuje sie je do pracownika
ds. zamowien publicznych, ktory opisuje fakture po wzgledem ustawy prawo
zamowien publicznych.
Faktury beda wystawiane na Urzad Gminy Ktoczew, ul. Diuga 67 08-550
Kloczew
NIP 826-10-32-380
Urzad Gminy w Kloczewie oraz Gmina (Organ) posiadaja wspolny
rachunek bankowy o numerze: 77 8724 1028 2003 2800 0143 0001
w BS Ryki O/Kloczew z ktorego beda dokonywane platnosci.

Do dysponowania w/w rachunkami upowaznione sa nastepujace osoby:
- Wéjt Gminy ~ Adam Kasprzak lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy- Marianna Kapusta
- Skarbnik Gminy- Janina Degbek lub w razie jej nieobecnosci
pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej- Agnieszka Okon

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi
umowami, ewentualnie aneksami (o ile beda) i harmonogramami, na
podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

2. Weryfikacja faktur i ich platnosci
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamowien publicznych zamieszcza
na odwrocie faktury:
1) informacje o zgodnosci faktury z umowa z wykonawca 1
rzeczywistym zakresem robot
2) opis sktadajacy si¢ co najmniej z:
_ numeru umowy o dofinansowanie projektu
- nazwy projektu
- opisu zwiazku wydatkow z projektem- nalezy zaznaczyC w opisie
faktury do ktorej kategorii wydatku przedstawionego we wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu odnosi si¢ wydatek opisany
faktura
- podstawe prawna zgodnie z ustawg Prawo zamowien Publicznych
- proporcje wydatkow ze srodkéw wlasnych i srodkow europejskich



Tak opisang fakture przekazuje Skarbnikowi Gminy celem
dalszej weryfikacji.
Skarbnik przekazuje fakture Wojtowi Gminy w celu sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym. Dowodem weryfikacji Wojta jest podpis i
data na pieczeci ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Dalsze
czynnosci wykonuje Skarbnik, ktoéry dokonuje weryfikacji faktury
sprawdzajac ja pod wzgledem formalno - rachunkowym. Sprawdzenie
dowodéw pod wzgledem formalno- rachunkowym polega na ustaleniu,
czy wystawione zostaly w sposo6b technicznie prawidlowy , zawieraja
wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, 7e ich dane liczbowe
nie zawieraja bledow arytmetycznych. Dowodem weryfikacji jest podpis
i data na pieczeci , Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym”. Nastepnie Skarbnik przekazuje fakture pracownikowi
ds. ksiegowosci budzetowej w celu dekretacji.

Pracownik opatruje fakture pieczecia:

Na pieczeci wpisuje klasyﬁkacjc' budzetowa oraz kwote do

zaplaty.
Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dzial 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego

Rozdzial 92109 — Domy i osrodki kultury, swietlice i kluby.

&rodki na realizacje Projektu znajduja sie w planie finansowym Urzedu
Gminy. Wydatki Projektu ujmuje si¢ w rozbiciu na $rodki unijne z
czwarta cyfra paragrafu ,7” oraz na wkiad wlasny gminy- z cyfra ,9”

W przypadku niezgodnosci faktury z umowa lub biedow
formalno- rachunkowych wykonawcy sa wzywani do korekty faktur.

7adekretowana faktura wraca do Skarbnika, ktory dokonuje wstepne;
kontroli zgodnosci kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci Skarbnik Gminy zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadomienia pisemnie Wojta.
Wéjt moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.



W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zadac udzielenia w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych
srodlem tych informacji i wyjasnien.

Po dokonaniu kontroli przez Skarbnika dokument podlega
zatwierdzenia do zapiaty.
Do zatwierdzania dokumentow uprawnione sa nastepujace osoby:
Adam Kasprzak- Wojt Gminy
Janina Debek- Skarbnik Gminy.

Po dokonaniu tych czynnosci Skarbnik Gminy lub pracownik ds.
ksiegowosci budzetowe] dokonuje zaplaty faktury.

Platnosci wykonawcom dokonywane beda w formie bezgotowkowej 4.
w formie papierowego polecenia przelewu badz za pomoca
elektronicznego systemu Bankowosc elektroniczna. Potwierdzeniem
dokonania zaplaty jest wyciag bankowy.

Zaplacona faktura oraz przelew zostaja zaksiegowane w ksicgach
rachunkowych za pomoca programu komputerowego FK firmy
MIKROBIT, do ktoérego dostep ma wylacznie pracownik ds.
ksiegowosci budzetowej. Dostep do programu chroniony jest hastem.

3. Przygotowanie i zlozenie wniosku o platnoéé

Osobg odpowiadajaca za przygotowanie wniosku o platnosc jest
pracownik na stanowisku zamowien publicznych- Pani Grazyna Pyl.
Osoba przygotowujaca wniosek podpisuje go na kopii dokumentu.

Sprawdzania wnioskéw pod wzgledem rachunkowym/( kwoty
platnosci z poszczegdlnych faktur, numery i daty wystawienia faktur,
polecen przelewow lub wyciagéw bankowych) wykonuje Skarbnik
Gminy lub pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowe;.

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Sekretarz Gminy.
Dokonanie sprawdzenia wniosku dokumentowane jest poprzez
ztozenie podpisow przez osoby sprawdzajace na kopii wniosku.
Sprawdzony wniosek podpisuje Wojt.
Oryginat w formie papierowej i elektronicznej dostarczany jest przez
upowazniona osobe do Urzedu Marszatkowskiego w Lublinie.

4. Sprawozdawczosc.

Sprawozdanie przygotowuje osoba zatrudniona na stanowisku ds.
zamoéwien publicznych) i podpisuje go na kopii dokumentow.
Sprawdzenia sprawozdan pod wzgledem rachunkowym dokonuje
Skarbnik Gminy.



Sprawdzenie sprawozdania pod wzgledem merytorycznym
dokonuje Sekretarz Gminy.

Dokonanie sprawdzenia sprawozdania dokumentowane jest
poprzez ztozenie podpisOw przez osoby sprawdzajace na kopii wniosku.

Sprawdzone sprawozdanie podpisuje Wojt.

Sprawozdanie w formie papierowej i elektroniczne] dostarczany
jest przez upowazniona osobe do Urzedu Marszatkowskiego w terminie
podanym w umowie .

Drugi egzemplarz sprawozdania pozostajc na stanowisku
zamowien publicznych.

5. Inne dokumenty
Pozostale dokumenty zwiazane z realizacja projektu przygotowuje pracownik
na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem rachunkowym
dokonuje Skarbnik Gminy badz pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowe].

Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym
dokonuje Sekretarz Gminy.

Dokonanie sprawdzenia dokumentowane jest poprzez ztozenie
podpiséw przez osoby sprawdzajace na kopii dokumentu.

Sprawdzone dokumenty podpisuje Wajt.

6. Pozostale postanowienia
Cala dokumentacja dotyczaca Projektu- za wyjatkiem dowodow ksiegowych-
znajduje sie na stanowisku ds. zamoéwieni publicznych.
Odpowiedzialnosc¢ za kompletnosc¢ calej dokumentacji merytorycznej
realizacji Projektu, dokumentacje potwierdzajaca promocje i monitoring
Projektu, dokumentacje z przebiegu realizacji projektu, ponosi - pracownik
Urzedu Gminy- Pani Grazyna Pyl.
Do kontaktéw z Urzedem Marszatkowskim 1 Wykonawcami upowaznia si¢
Pania Grazyne Pyl.
Za zgodno$c¢ z oryginalem dokumenty oprocz Woéjta moze potwierdzac
Pani Marianna Kapusta- Sekretarz Gminy.

Wvykaz 0s6b upowaznionych do sporzadzania i weryfikacji dokumentacii
zwiazane] z realizacja projektu oraz wzory podpisow tych pracownikow:

Adam Kasprzak - Wojt Gminy

Marianna Kapusta — Sekretarz Gminy

Janina Debek — Skarbnik Gminy

Grazyna Pyl — pracownik ds. zamowien publicznych-



Agnieszka Okon - pracownik ksiegowosci budzetowe;j- O Lt

.................................

III. Dokumentowanie ksiegowe projektu
Dokumentowanie ksiegowe projektu nastepuje zgodnie z zakladowym
planem kont i zasadami rachunkowosci obowiazujacymi w Urzedzie Gminy.
Oznaczenie kont pozwala na identyfikacje dowodéw- do symbolu konta
dodaje sie litery oznaczajace zadanie — SG (skrot od $wietlica Go6zd)

Wyodrebniona ewidencja dotyczy koniecznoséci prowadzenia odrebne;j
ewidencji analitycznej do projektu, natomiast ksiegowos§¢ syntetyczna moze
by¢ prowadzona lgcznie.

Wykaz podstawowych dowodow ksiegowych:

- faktura VAT

- faktura VAT korygujaca

- nota korygujaca

- rachunek

- polecenie przelewu

- wyciag bankowy

- raport kasowy

- polecenie ksiegowania (PK)

Na dowodach ksiegowych dopuszcza sig stosowanie ogdlnie przyjetych
skrotow.

7a terminowo$é regulowania zobowiazan finansowych wynikajacych z
realizacji Projektu odpowiada Skarbnik Gminy

IV. Przechowywanie dokumentacji projektu

Oryginaty dowodow ksiegowych przechowywane sa w odrebnych,
opisanych segregatorach i podlegaja archiwizacji. Opis na segregatorach
powinien by¢ czytelny i powinien zawierac informacje o nazwie Projektu.

Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UG i
dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Kloczew- faktury, rachunki
i inne dokumenty potwierdzajace wydatki dotyczace Projektu w trakcie
realizacji Projektu przechowywane beda w referacie finansowym.

Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Finansujaca dowody ksicgowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwiazana
z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cia oraz raport wraz z opinia
o wykorzystaniu srodkow zostana przekazane do archiwum znajdujacego si¢
w siedzibie Urzedu Gminy.



Do dokumentéw moga mieé dostep wylacznie pracownicy upowaznieni
do przygotowania i sprawdzania dokumentéw zwiazanych z projektem.

W pozostalych sprawach zwiazanych z realizacja Projektu maja zastosowanie
zasady ujete w Umowie przyznania pomocy nr 00106-6930-UM0340345/10

z dnia 18 sierpnia 2010r. oraz w przepisach wewnetrznych obowiazujacych w
Urzedzie Gminy.

. Kasprzok



