Zarzydzenie Nr 44/2010
Wajta Gminy Grudzigdz
z dnia 31 sierpnia 2010 r.

w sprawie procedur kontroli finansowej oraz prowadzenia rachunkowosci przy realizacii
Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki pn. "Nowa jakosé uslug w
pi¢ciu jednostkach samorzgdu terytorialnego” Nr Umowy UDA-POKL.05.02.01-00-
113/09-00 realizowanego w ramach Dzialania 5.2 - Wzmacnianie potencjalu
administracji samorzadowej Program operacyjny Kapital Ludzki nr KL/D5.2/2007/1
zawartego w dniu 22 lipca 2010 r. Gmina Grudzigdz jest partnerem uczestniczgcym
w realizacji Projektu.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami), art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2010 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozniejszymi zmianami) oraz § 14 ust.2
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnyeh zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budZetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego  jednostek  budZetowych, samorzadowych  zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861 z pozniejszymi
zmianami} w zwiazku z podpisaniem umowy w ramach Dzialania 5.2 - Wzmacnianie
potencjalu  administracji  samorzadowej Program operacyjny Kapital Ludzki nr
KL/D5.2/2007/1 zawartego w dniu 22 lipca 2010 r.,

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam procedury kontroli finansowe] stanowiace zalacznik nr 1 do zarzadzenia oraz
zasady rachunkowosci w zakresie wykorzystania $rodkéw unijnych na realizacje operacji:

nNowa jako$¢ uslug w pieciu jednostkach samorzydu terytorialnego™ stanowiace
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

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

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |

do zarzadzenia nr 44/10
Wajta Gminy Grudziadz
z dnia 31 sierpnia 2010 r.

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
pochedzacych z Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki pn.
"Nowa jakos¢ uslug w pigciu jednostkach samorzadu terytorialnego™ Nr Umowy UDA-
POKL.05.02.01-00-113/09-00 realizowanego w ramach Dzialania 5.2 — Wzmacnianie
potencjatu  administracji samorzadowe] Program operacyjny Kapital Ludzki nr
KL/D5.2/2007/1 zawartego w dniu 22 lipca 2010 r.

Srodki Programu przekazywane sg na rzecz beneficjenta (Gminy Grudzigdz) w formie transz
poniesionych wydatkéw zgodnie z warunkami umowy.

Obieg dokumentow zewnetrznych | wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wplywajgce do Urzedu za posrednictwem Sekretariatu
1 dotyczace realizowanego projektu wplywaja po dokonane] dekretacji przez Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy na stanowiska pracownikéw, ktérym zlecono realizacje
projektu. W pierwszej kolejnosci trafiaja do pracownika, ktoremu zlecono nadzor nad
realizacja calego projektu. Jesli dotycza spraw finansowych to trafiaja nastepnie do
Referatu Finansowego, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli dokumentow pod
wzgledem zgodnosci formalno-rachunkowej oraz zgodnosci z umowa,

Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa sie w miare zaistniatych potrzeb poprzez
referat finansowy 1 wyznaczone osoby, ktdérym zlecono realizacje projektu,

1. Zasady kontroli wstgpnej. biezacej i nastepnej.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowiazani sa do
systematycznej kontroli realizowanych zadan 1 wydatkdw z nimi zwigzanych objetvch
projektem. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod kalem zabezpieczenia interesu
Gminy, zasad legalnosci. celowosci | gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes Gminy. a wydatek jest niecelowy
badZ posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominig¢ciem zasad
legalnosci. pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia o tym
przetozonych.

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

2. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow.

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

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposob umozliwiajgey rozliczenie
realizowanego zadamia zgodnie zawarta umowa z podzialem na wysokosci Zrodel
finansowania.



Pracownik starszy specjalista ds. organizacyjnych i kadrowych lub osoba jego
zastgpujgca dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wezgledem merytorycznym,
nastgpnie przekazuje go do Referatu Finansowego.

Pracownicy tego referatu posiadajacy odpowiednie upowaznienia dokonuja
sprawdzenia dokumentow pod wgladem formalnym. rachunkowym oraz zgodnosci

z planem finansowym.

Pracownicy ksiegowosci dokonujg klasyfikacji budzetowe] wydatku.

Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze byé :

- faktura VAT,

- faktura korygujaca.

- rachunek,

- w przypadku os6b zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych: umowa
o dzielo lub umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

- polecenie ksiegowania.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci  danych zawariveh w dowodzie. a takze sprawdzeniu celowodci,
gospodarnosei i legalnosci operacji dokenanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenie
dowodu przez zloZenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacji tej
dokonala lub ktéra potwierdzita ten fakt umieszczajac jednoczesnie date dokonania
sprawdzenia. Jezeli dowod ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujgea
zwraca go do wymiany, uzupeinienia lub poprawienia.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze wystawiony on zostal w sposéb technicznie prawidlowy, zawiera
wszystkie cechy prawidlowego dokumentu, a dane liczbowe w nim wykazane nie
zawieraja bledow arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonujg upowaznieni pracownicy ksiggowosci. Pracownik Referatu
Finansowego przygotowuje dyspozycje przelewu srodkow z rachunku bankowego
oraz dokonuje autoryzacji dokumentu,

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

Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie raportéw oraz rozliczen poszezegdlnych
transz do Lidera Projektu Gminy Stolno odpowiedzialna jest Pani Agnieszka
Marchlewicz koordynator Projektu z ramienia Gminy Grudzigdz — starszy specjalista
d.s. organizacyjnych i kadrowych oraz Pani Ewa Gajewska — ksiegowa Projektu z
ramienia Gminy Grudziade.

Potwierdzania dokumentow za zgodno$é z oryginatem dokonuje Wo6jt Gminy
Grudziadz wzglednie Sekretarz Gminy Grudziadz.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 44/10
Wajta Gminy Grudzigdz
z dnia 31 sierpnia 2010 r.

Zakladowy Plan kont dla Urzedu Gminy Grudzigdz — Fundusze Pomocowe

1. Ewidencja ksiggowa funduszy pomocowych jest dokumentowana zgodnie z zasadami
okreslonymi w Ustawie o Rachunkowosci.

2. Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej dodatkowych kont analitycznyeh, nie
wymienionych w zalaczniku, nie wymaga zmiany zarzadzenia.

3. Ewidencja ksiggowa projektow pomocowych prowadzona jest nastepujaco:
a) ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona odrebnie dla kazdego projektu

wspotfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej.

4. Dla celow przeprowadzenia prawidlowo operac)i finansowej Projektu zostal otwarty
rachunek bankowy w Banku Spoldzielczym w Lasinie
nr 93 9500 0008 0008 8721 2000 0069

Micjscem prowadzenia ksiag rachunkowych dla projekiu pn. "Nowa jakosé ustug w pieciu
Jednostkach samorzadu terytorialnego™ jest Urzad Gminy w Grudzigdzu, ul. Wybickiego 38
86 -300 Grudziadz.

1. Plan kont dla ksiggowan Projektu.
a) wewidencji budzetu

133 - Rachunek budzetu,

139 - Inne rachunki bankowe

222 — Rozliczenie dochodow budzetowvch
23 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetn

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

b} wewidencji jednostki

011 — srodki trwale.

013 — pozostale srodki trwale

020 — wartosci niematerialne i prawne

080 - inwestycje — srodki trwale w budowie
080xx - $rodki trwate w budowie (analitvka)
130 — rachunki biezace jednostek budzetowych
139 - Inne rachunki bankowe

201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
222 - Rozliczenie dochodow budietowych
223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami



229 — Pozostale rozrachunki publiczno - prawne
231 - Wynagrodzenia

800 — Fundusz jednostki,

800ST - Fundusz $rodkéw trwalych

810 — Dotacje i srodki budZetowe na inwestyeje
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
975 — Wydatki strukturalne

Przechowywanie dokumentow,

Wszystkie oryginaly dokumentow zwigzane z realizacja Projektu przechowywane beda

w siedzibie Urzedu Gminy Grudziadz w odrgbnym zbiorze w komorce finansowej do dnia 31
grudnia 2020 r. w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnosc i bezpieczenstwo z wyjatkiem
dokumentow dotvczacych pomocy publicznej udzielanej przedsighiorcom przez 10 lat, liczac
od dnia jej przyznania.
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