o

Zarzadzenie Nr 48/09
Wojta Gminy Stolno
z dnia 4 czerwca 2009r.

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz zasad rachunkowosci w zakresie
wykorzystania srodkow unijnych na dofinansowanie w formie refundacji Projektu
»Przebudowa drogi Stolno-Male Czyste na odcinku 1,9 km.”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z poézniejszymi zmianami), art. 44 i 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 . o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 11 ust.]
Rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz.1020 z p6éZniejszymi zmianami) w zwigzku z podpisaniem umowy w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007 —
2013 nr WPW.1.3040-UE 30/2009 o dofinansowanie w formie refundacji Projektu
..Przebudowa drogi Stolno-Matle Czyste na odcinku 1.9 km.” zarzadzam. co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedury kontroli finansowej stanowiace zatacznik nr 1 do zarzadzenia oraz
zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania srodkoéw unijnych na realizacj¢ zadania:
Przebudowa drogi Stolno-Mate Czyste na odcinku 1,9 km.™ stanowiace zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 2

Za prawidlowe przestrzeganie procedur i zasad, o ktorych mowa w § 1 zobowiazuj¢ osoby na
samodzielnych stanowiskach pracy wymienione w zataczniku nr 1.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

Do zarzadzenia nr48/09
Wojta Gminy Stolno

z dnia 4 czerwca 2009 r.

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego na realizacje projektu p.n. ,, Przebudowa drogi
Stolno-Male Czyste na odcinku 1,9 km.”

Srodki Programu przekazywane sq na rzecz beneficjenta (Gminy Stolno) w formie refundacji
poniesionych naktadéw zgodnie z warunkami umowy.

’ Obieg dokumentow zewngtrznych i wewnetrznych.

. Dokumenty zewngtrzne wplywajace do Urzgdu za posrednictwem Sekretariatu 1
dotyczace realizowanego projektu wptywaja po dokonanej dekretacji przez Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy na stanowiska pracownikéw, ktorym zlecono realizacje
projektu. W pierwszej kolejnosci trafiajg do pracownika, ktoremu zlecono nadzor nad
realizacja catego projektu. Jesli dotycza spraw finansowych to trafiajg nastgpnie do
Wydziatu Finansowego, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli dokumentow pod
wzgledem zgodnosci formalno-rachunkowej oraz zgodnosci z umowa.
Obieg dokumentéw wewngtrznych odbywa si¢ w miarg zaistniatych potrzeb poprzez
Wydziat finansowy i wyznaczone osoby, ktorym zlecono realizacj¢ projektu.

1. Zasady kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastgpne;j.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkoéw zobowiazani sa do
systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych

. 4 projektem. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu

' Gminy, zasad legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

‘ W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy
. badz posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad

legalnosci. pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym
przelozonych.

Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek
moze by¢ zrealizowany.

2. Osoby uprawnione do kontroli 1 autoryzowania dokumentow.

Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez
wyznaczone osoby pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym i
kwalifikacji do wydatku strukturalnego.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposob umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie zawarta umowg z podzialem na wysokosci zrodet
finansowania.




Pracownik d.s. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego lub osoba jego
zastepujaca dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
nastepnie przekazuje go do Wydziatu Finansowego.

Pracownicy tego wydziatu posiadajacy odpowiednie upowaznienia dokonujg
sprawdzenia dokumentow pod wgladem formalnym. rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym.

Pracownicy ksiggowosci dokonujg klasyfikacji budzetowej wydatku.

Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze by¢ :

- faktura VAT,

- faktura korygujaca.

- rachunek,

- w przypadku 0sob zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych: umowa
o dzielo lub umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

- polecenie ksiggowania.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci ,
gospodarnosci i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowod. Sprawdzenie
dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacji tej
dokonata lub ktora potwierdzifa ten fakt umieszczajac jednoczesnie dat¢ dokonania
sprawdzenia. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujaca
zwraca go do wymiany, uzupelnienia lub poprawienia.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, Ze wystawiony on zostal w sposdb technicznie prawidlowy, zawiera
wszystkie cechy prawidtowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie
zawieraja bledow arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuja upowaznieni pracownicy ksiggowosci. Pracownik Wydziatu
Finansowego przygotowuje dyspozycj¢ przelewu srodkow z rachunku bankowego
oraz dokonuje autoryzacji dokumentu.

Dowéd ksiggowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest
przedkladany do zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy.

Za prawidtowe i terminowe sporzadzanie raportow oraz wniosku o platnosé¢ do
[nstytucji Zarzadzajacej RPO WK-P odpowiedzialny jest Pan Janusz Frackiewicz
podinspektor d.s. administrowania siecia informatyczna, zaméwien publicznych oraz
pozyskiwania srodkow z funduszy UE.

Potwierdzania dokumentow za zgodnos¢ z oryginalem dokonuje Wéjt Gminy Stolno
wzglednie Sekretarz Gminy Stolno.




Wykaz 0s6b uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Stolno

Beata Bigos — Skarbnik Gminy Jerzy Rabeszko — Waojt Gminy

Anna Kraskowska-Ogonowska — Referent ds. Anna Bochen — Sekretarz Gminy
Rozliczen ksiggowych

Kminikowska Lidia — Inspektor ds. Rozliczen | Walgga Maria — Inspektor ds. obywatelskich
ksiggowych

Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty

Lp. Ifniq 1 Nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu _
1 Jerzy Rabeszko Wojt Gminy /fd{,/ SA_—
. 7~ :
2 Anna Bochen Sekretarz Gminy v \2 j)
3 |BeataBigos Skarbnik Gminy I A e g
4 Anna Kraskowska-Ogonowska |Referent . '.3}:{
1

Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania dokumentow pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz dekretacja dowoddw ksiegowych

Lp. B Imig i Nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
Beata Bigos Skarbnik Gminy | s o

2 Anna Kraskowska-Ogonowska |Referent LQ}/ ,

‘3 Lidia Kminikowska Inspektor i LC]

g

Wykaz os6b uprawnionych do potwierdzania zgodnosci z planem finansowym

Lp. ] [mig i Nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu
1 Beata Bigos Skarbnik Gminy /%_0_41 9
2 |Lidia Kminikowska Inspektor Vi

Wykaz oséb uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentéw Gminy Stolno

realizowanego projektu
' Imig i Nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu
Jerzy Rabeszko Wojt Gminy / <L g@\,,—\
Anna Bochen Sekretarz Gminy (/ /7 ,5)
Piotr Pachul Inspektor ds. Infrastruktury i ‘ -
zagospodarowania o
przestrzennego




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 48/09
Wojta Gminy Stolno

z dnia 4 czerwca 2009 1.

Zasady rachunkowosci.

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych dla projektu PN. ,,Przebudowa drogi
Stolno-Male Czyste na odcinku 1,9 km.”

Ksiegi rachunkowe dla Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Stolno,
86-212 Stolno, woj. Kujawsko-Pomorske.

. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego. czyli rok kalendarzowy

od Istycznia do 31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac.
Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisdw rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 871).

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe dla Projektu prowadzone sg w systemie ksiggowym FKB
odrebnie na wyodrgbnionym rachunku . na ktorym be¢da gromadzone

srodki dla calego zadania. .Konta syntetyczne i analityczne bedg oznakowane
nazwa Projektu.

Plan kont dla ksiggowan Projektu.
a) w ewidencji budzetu

133 - Rachunek budzetu,

137 — Rachunki srodkow funduszy pomocowych,
902 — wydatki budzetu

907 — Dochody z funduszy pomocowych,

908 — Wydatki z funduszy pomocowych

961 — Nadwyzka lub niedobér budzetu,

967 — Fundusze pomocowe.

b) w ewidencji jednostki

011 — $rodki trwate.




080 — srodki trwale w budowie,

w przypadku wystapienia kosztow nickwalifikowanych:

080x - $rodki trwate w budowie Koszty kwalifikowalne (konto

analityczne),

080xx — srodki trwate w budowie Koszty niekwalifikowalne (konto
analityczne),

137 — Rachunek srodkow funduszy pomocowych,

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje 1 $rodki budzetowe na inwestycje,

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

997 — Zaangazowanie srodkow funduszy pomocowych,

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Faktury oraz inne dokumenty bedace podstawa wydatkow ksiggowane
beda bezposrednio w koszty w korespondencji z kontem 137 z
uwzglednieniem ewidencji na koncie 201 na koniec okresu
sprawozdawczego.

5. Przechowywanie dokumentow.

Wszystkie oryginaly dokumentow zwiazane z realizacja Projektu przechowywane
beda w siedzibie Urzedu Gminy Stolno w odrgbnym zbiorze w komdrce
finansowej do konca 2013 roku i przez kolejne 10 lat w sposéb trwaty zostang
archiwizowane.



