Zarzadzenie nr 40a/K/07
Burmistrza Gostynia
z dnia 29 czerwca 2007 1.

w sprawie: zasad ewidencji, prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegu dokumentdw, procedur kontroli
finansowe] oraz rozliczania $rodkdw pomocowych w zwigzkn z realizacjg Projektn: Budowa kanalizacji
sanitarnej w Krajewicach i Zidlkowie” w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwojun
Regionalnego 2004-2006 Priorytet 111 Rozwdj Lokalny, Dzialanie 3.1 Obszary Wiejskie, wspoHinansowanego z
Europejskiego Fundnszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie przepisow art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz.694 ze zmianami) i ustalen zawartych w art. 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwea 2003 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) oraz w oparciu o:

1. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie: szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020),zwanege dalej
Hrozporzadzeniem™
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie szczegOtowej klasyfikaciji
dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze #radel zagranicznych (Dz.
U. z2006 r. Nr 107, poz. 726}

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 czerwca 2006 roku w sprawie przekazywania i zwrotu
grodkow na refinansowanie ZPORR (Dz. U. Nr 117, poz. 794)

4, Umowe nr: Z/2.30/111/3.1/392/06/U/22/06 z dnia 13 grudnia 2006 roku o dofinansowanie Projektu w
ramach Priorytetu III — Rozwdj Lokalny (z wylaczeniem Dzialania 3.4 - Mikroprzedsigbiorstwa) i przepisy
wewngtrzne

b

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig jako obowigzujace w Gminie Gostyn oraz w Urzgdzie Miegjskim w Gostyniu zasady
ewidencji i rozliczania srodkéw pomocowych w zwiazku z realizacja Projektu: ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w
Krajewicach i Zidlkowie™ w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-
2006 Priorytet 111 Rozwdj Lokalny, Dziatanie 3.1 Obszary Wiejskie, wspolfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

§ 2. Przyjete zasady ewidencji i rozliczania srodkéw pomocowych w zwiazku z realizacjg Projektn: ,,Budowa
kanalizacji sanitarnej w Krajewicach i Zidlkowie™ w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego 2004-2006 Priorytet Il Rozwdj Lokalny, Dziatanie 3.1 Obszary Wiejskie, wspoHinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozweju Regionalnege obejmuija:
1. Postanowienia ogodlne, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
Zasady ewidencji srodkéw pomocowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia
Zasady prowadzenia ksiap rachunkowych oraz plan kont dla budzetn i Urzedu Miejskiego jako
jednostki budzetowej, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia
4. Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej dowodoéw ksiggowych, zgodnie z zalacznikiem
nr 4 do niniejszego zarzadzenia
3. Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacjq Projektu, zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.
6. Monitoring, kontrolg i audyt, zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia

bl o

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

L W) e
P A

=

10.

11.

13.

14.

15,

Instytucji Posredniczacej - naleZzy przez to rozumie¢ Wojewodg Wielkopolskiego

Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostyi

Jednostce organizacyjnej Gminy realizujgcej Projekt — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w

Gostyniu

Programie — nalezy przez to rozumieé¢ Zintegrowany Propgram Operacyjny Rozwoju Regionalnego

2004-2006

Projekeie — nalezy przez to rozumiec ,.Budowe kanalizacji sanitarnej w Krajewicach i Zidtkowie” w

ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 Priorytet II1

Rozwo] Lokalny, Dzialanie 3.1 Obszary Wiejskie, wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszn

Rozwoju Regionalnego.

Dofinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ $rodki pochodzace z Funduszu oraz wspéHinansowanie ze

srodkéw budzetu panstwa przekazywane przez Instytucje Posredniczaca na rachunek bankowy

Beneficjenta

Okresie realizacji projektu — nalezy przez to rozumieé:

= rozpoczecie realizacji — 11 gradnia 2006 roku

= zakoniczenie rzeczowe realizacji — 13 listopada 2007 roku

= zakonczenie finansowe realizacji — 30 listopada 2007 roku

Wydatkach kwalifikowanych - nalezy przez to rozumieé¢ wydatki uznane za kwalifikowane, zgodnie z

rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajacym rozporzadzenie

Rady (WE) nr 1685/2000 ustanawiajace szczegolowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady {(WE) nr

1260/1999 w sprawie kwalifikowania wydatkéw zwigzanych z projektami wspéHinansowanymi z

funduszy strukturalnych i uchylajace rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1145/2003 (Dz. Urz. WE L 072 z

11 marca 2004 roku), zwanym dalej rozporzadzeniem nr 448/2004/WE oraz zgodnie z Uzupehieniem

Programu. W realizowanym przez Gming Gostynn Projekcie wydatki zostaly podzielone na

kwalifikowane i niekwalifikowane.

Kontroli dokumentéw ksigpowych — nalezy przez to rozumieé kontrolg polegajacq na sprawdzeniu i

zbadaniu ich legalnodci, rzetelnosci, prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych:

» Lkontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodnosci z planem oraz czy dane zawarte w
dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami

» kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy zawiera
wszystkie niezbedne elementy oraz czy nie zawiera bledéw arytmetycznych w obliczeniach
dokonanych na dokumencie

Faldurach VAT - nalezy przez to rozumieé faktury shizace do udokumentowania zakupu towardw i

ushug w celu rozliczen z wykonawca

Fakturach korygujacych VAT — nalezy przez to rozumieé faktury, ktére stuzyc beda do korekty bledow

w fakturze VAT

. Nocie korygujacej — nalezy przez to rozumie¢ dokument wystawiony w celu wstgpnego sprostowania

bleddw wynikajacych z dokumentéw uprzednio juz przyjetych przez Urzad w celu sprostowania bledu

Poleceniu ksiggowania — dokument wewnetrzny wystawiany przez pracownika Urzedu Miejskiego w

Gostyniu dokonujacego zapiséw na kontach ksiggowych np. bigdnych zapiséw czy rozliczen

wewnegtrznych

Dokumentach ksiggowych o réwnowazne]j wartosci dowodowej — nalezy przez to rozurniec:

> rachunek shuzaey do udokumentowania zakupu u dostawey niebedacym podatmikiem podatiu VAT

> przyjecie srodka trwatego ,,OT” — shizy do stwierdzenia faktu przyjecia Srodka trwalego do
uzytkowania. Jest podstawa do przeksiggowania kosztow inwestycji na Srodek trwaty

Pozostalej korespondenciji dotyczacej realizowanego Projektu — nalezy przez to rozumieé sporzadzane

protokoty: przekazania, odbioru lub rozbiesnesci oraz aneksy do umow a takze wszelkq korespondencje

pomiedzy wykonawcami a Gming Gostyn w trakcie realizacji projektu

Beneficjeniem Projektu jest Gmina Gostyn a jednostka realizujgca zadanie —~ Urzad Miejski w Gostyniu.



3.

Za prawidlowy realizacje projektu zgodnie z podpisang w dniu 13 grudnia 2006 rokn uwmowa nr
Z/2.30/111/3.1/592/06/U/22/06 odpowiedzialni sa:

>

Burmistrz — Jerzy WozZniakowski

wniosek aplikacyjny

umowa o dofinansowanie

umowy z wykonawcami

dokumentacja procedury przetargowej

wniosek o platnosc

pisma wychodzace

sprawozdania i raporty

zatwierdzanie faktur i faktur korygujacych do wyplaty

Zastepca Burmistrza — Leszek Dwaorczak

zatwierdzanie faktur i faktur korygujacych do wyplaty

Skarbmk Gminy — Hanna Marcinkowska

zabezpieczenie w budzecie gminy $rodkéw finansowych na sfinansowanie Projektu

opracowanie planu finansowego realizowanege Projektu. Plan finansowy znajdowal si¢ bedzie w
planie finansowym Urzedu Miejskiego w Gostyniu

zlozenie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika

pobieranie, gromadzenie 1 dokonywanie wydatkow ze $rodkdéw publicznych a takze ich zwrotu na
zasadach okreslonych w umowie na realizacjg¢ Projektu

potwierdzanie zgodnoSci kserokopii dokumentdéw ksiggowych z oryginalem

zatwierdzanie faktur i faktur korysujacych do wyplaty

Gléwny Ksiggowy Urzedu — Réza Jakuszak

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym
potwierdzanie zgodnosei kserokopii dokumentdw ksiggowych z oryginalem
sporzadzanie przelewow w systemie elektronicznym

wpisanie klasyfikacji budzetowej

zatwierdzanie faktur i faktur korygujacych do wyplaty

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, naleznosci pozabudzetowych i funduszy celowych — Maria
Tucholka

dekretacja faktur i innych dokumentdw ksiggowych

ewidencja dokumentow w systemie ksiggowym

przechowywanie dokumentdéw o oddzielnym zbiorze

sporzadzanie informacji do celéw sprawozdawezych

sporzadzanie sprawozdan finansowych

kontrela podpiséw i pieczgei osob sprawdzajacych 1 zatwierdzajacych dowody ksiggowe
sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

przyjecie érodka trwalego na majgtek gminy na podstawie dowodu OT

Inspektor ds. ksiggowoscei budzetowej — Halina Dutkiewicz

zasilanie z budzetu w érodki finansowe rachunkdw bankowych Urzedu Miejskiego jako jednostki
realizujacej Projekt

Naczelnik Wydzialu Rozwoju i Inwestycji — Henryk Sadzki

przekazanie placu budowy wykonawcy

kontakt z wykonawcq i inspektorem nadzoru w trakcie realizacji zadania

protokoly odbioru

sprawdzanie ped wzglgdem merytorycznym zgodnosci zafakturowanych prac ze stanem
faktycznym oraz zamieszczenie informacji o postgpowaniu o zaméwieniu publicznym

nadzdr nad realizacja inwestycji zgodnie z przyjetym harmonogramem finansowo-rzeczowym
konsultacje techniczne, uzgodnienia i inne podejmowane decyzje mogace mieé¢ wplyw na
realizowane zadanie wymagajg formy pisernnej

odbidr koncowy zadania i przyjecie do eksploatacji

niezwloczne informowanie Burmistrza o zaistnialych nieprawidlowesciach
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Inspektor ds. inwestycji z udzialem $rodkdw pomecowych — Darinsz Szymariski

dokumentacja procedury przetargowej

protokoly odbioru

kontakt z wykonawcami w trakcie realizacji zadania

przygotowywanie i przekazywanie do Instytucji Posredniczacej wnioskéw o platnosé, sprawozdan
okresowych i innych dokumentéw

systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji Projektu

potwierdzanie na fakturach w formie pisemnej prawidlowosei wykonania zafakturowanego etapu
prac, wpisujge klasyfikacje budzetowa wraz z nazwa zadania

wystawienie dowodu OT i przyjecie érodka do uzytkowania

Inspektor nadzoru — Ustugi kosztorysowe i projektowe Konrad i Dorota Szymariscy Osieczna Rynek 13

sprawowanie nadzoru inwestorskiego w trakcie realizacji zadania zgodnie z podpisang umowsg
potwierdzanie na kazdym protokole stanu robot w zakresie pelnjonego nadzoru poprzez zlozenie
podpisu

systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji Projektu i niezwloczne informowanie o
zaistniatych nieprawidlowosciach

Inspektor ds. zaméwien publicznych — Elzbieta Borowska

procedura przetargowa — sprawdzenie i akceptacja zgodnosci z przepisami ustawy- prawo
zamdwien publicznych

Inspektor ds. koniroli wewngtrznej — Piotr Rajewski

procedura przetargowa — sprawdzenie 1 akceptacja zgodnoSci z przepisami ustawy- prawo
zamowien publicznych
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Zalacznik nr 2
ZASADY EWIDENCJI SRODKOW POMOCOWYCH

Zgodnie z art. 3 ust. 3 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnege $rodki z funduszy

pomocowych stanowia dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnege i ujmowane sg w uchwaie

budzetowej. Ustawa o finansach publicznych zalicza Srodki pomocowe do srodkow publicznych i

jednakowo ftraktuje Srodki krajowe i $rodki z funduszy pomocowych i kwalifikuje je do odpowiedniego

dzialu 1 rozdzialu klasyfikacji budzetowej,

Wyrdznikiem jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej tj.

¥ czwarta cyfra B - oznacza wydatki refundowane z funduszy pomocowych

¥ czwarta cyfra 9 — oznacza §rodki stanowigce widad krajowy ( wydatki ponoszone przez jednostke

samorzadu terytorialnego ze srodkéw wilasnych oraz srodki pochodzace z budzetu panstwa)

¥ czwarta cyfra 0 — oznacza wydatki nie objgte umowa z dysponentami Srodkéw unijnych, ktore sa

finansowane wylacznie ze érodkdéw wlasnych jednostki samorzadu terytorialnego i nie podlegajg refindacji

ze srodkdw Unii Europejskiej

Beneficjentem dofinansowania Projektu jest Gmina Gostyn a jednostka obslugujaca realizacjg Projektu jest

Urzad Miejski w Gostyniu,

Srodki finansowe na realizacje Projektu przekazane zostana przez Instytucie Posredniczaca w formie

refundacji poniesionych wydatkéw kwalifikowanych w terminie do 2 miesigcy od dnia zlozenia przez

Gming Gostyn spelionego wymogami formalnymi wniosku o platnosc.

Instytucja Posredniczgca przekaze na:

» wyodrgbniony rachunek bankowy Beneficjenta nr 43 1090 1258 0000 0001 0719 4930 prowadzony w

Banku Zachodnim WBK SA 1 Oddzial w Gostyniu érodki na refundacjge poniesionych wydatkéw z

funduszu

» podstawowy rachunek budzetu gminy nr 36 1090 1258 0000 0001 0476 7825 prowadzony w Banku

Zachodnim WBK SA 1 Oddzial w Gostyniu érodki wspétfinansowania budzetu panstwa

Dachody i wydatki zwiazane z realizacja Projektu, stosownie do obowigzujacych przepiséw w zakresie

klasyfikacji budzetowej podlegaja wyodrebnieniu w sposdb nastgpujacy:

¥» dochody

= ktdrych Zrédlem sa Srodki z Funduszu, oirzymane jako refundacja wczesniej poniesionych

wydatkow nalezy klasyfikowaé w paragrafie 629 dodajac czwarta cyfre 8 (§ 6298 — srodki na
dofinansowanie wlasnych inwestycji gmin (zwiazkdw gmin), powiatow (zwiazkdw powiatdw),
samorzadéw wojewddztw, pozyskane z innych Zrodet)

»  ktorych Zrodlem sa srodki z budzetn panstwa nalezy klasyfikowaé do paragrafu 633 dodajac
czwartg cyfre 9 (§ 6339 — dotacje celowe otrzymane z budzetu panistwa na realizacje inwestycji i
zakupGw inwestycyjnych wiasnych gmin (zwigzkow gmin)

»  dochody wiasne jednostki samorzadu terytorialnego sa klasyfikowane do wilasciwych paragrafow
klasyfikacji budzetowej. Wowezas jako czwarty cyfre klasyfikacji wpisuje sig 0

¥ wydatki

= ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowanego ze Srodkdw Funduszu nalezy klasyfikowac
do paragrafu 605 dodajac czwartq cyfre § (§ 6058 — wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych).
Srodki Funduszu stanowig nie wigcej niz 75% kwoty calkowitych wydatkéw kwalifikowanych
Projektu.

= ponoszone w trakeie realizacji Projektu, ktorych Zrodlem sa srodki wlasne Beneficjenta oraz Srodki
budzetu panstwa nalezy klasyfikowaé do paragrafu 605 dodajac czwarta cyfre 9 (§ 6059 — wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych). Wspdtfinansowanie ze §rodkdéw budzetm paistwa stanowi
nie wigcej niz 10% kwoty calkowitych wydatkdw kwalifikowanych a wkiad wilasny Gminy stanowi
nie wigcei niz 13% kwoty calkowitych wydatkdw kwalifikowanych,

» wszelkie wydatki niekwalifikowane ponoszone sa w ftrakcie realizacji Projektu ze Srodkéw
wiasnych Gminy, ktare nalezy klasyfikowaé¢ do paragrafu 605 dodajac czwarta cyfre 0 (§ 6050 —
wydatki inwestycyjne jednostek budZetowych)



Zalacznik nr 3

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ PLAN KONT DLA BUDZETUI
URZEDU MIEJSKIEGO JAKO JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Gmina Gostynt zobowigzana jest prowadzié odrebng ewidencjg ksiegowa dotyczaca realizacji Projektu,
Ksigpi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn
Ustala sig, ze rokiem obrotowym jest okres 12 miesigey od dnia | stycznia do dnia 31 grudnia roku
budzetowego.
4. Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktdry sporzadza sig sprawozdania budzetowe i finansowe w trybie
przewidzianym w przepisach prawa lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksiag rachunkowych.
3. W celu prawidlowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencje ksiggowag realizowanego
Projeltu prowadzi¢ bedzie:
»> naszezeblu Gminy jako organu — Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej Halina Dutkiewicz,
> na szezeblu Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej — Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe],
naleznoéci pozabudzetowych i funduszy celowych Maria Tucholka
6. Wyodrgbnienie srodkéw pomocowych na realizacje Projektu ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w Krajewicach
i Zidlkowie” w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006
Priorytet 111 Rozwdj Lokalny, Dzialanie 3.1 Obszary Wiejskie, wspdlfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego nastepuje poprzez:
¥ odrebne rachunki bankowe
» odrebny system rachunkowosci
» odrgbny zbidr dokumentéw

[TS IS

Odrgbne rachunki bankowe

l. Dla realizowanego Projektu w budZecie Gminy Gostynn oraz w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

wyodrebniono oddzielne rachunki bankowe:

¥ dla Gminy Gostyn jako organu, na ktory przekazywana bedzie refundacja z Funduszu nr 43 1090 1258
£000 0001 0719 4930 prowadzony w Banku Zachodnim WBK SA 1 Oddzial w Gostyniu

% dla Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej, ktora dokonywala bgdzie zaplaty za wykonane przez
wykonawce prace w ramach refundacji z Funduszu nr 64 1050 1258 0000 0001 0715 6819 prowadzony
w Banku Zachodnim WBK SA 1 Oddzial w Gostyniu

Gmina Gostyn jako organ sfinansuje realizacie Projekiu ze srodkdw wiasnych, z rachunku bankowego nr 36

1090 1258 0000 00010476 7825 i zasili kazdorazowo w kwocie koniecznej do zaplaty wykonawcy za

zafakturowane prace wyodrebniony rachunek bankowy 64 1090 1258 0000 0001 0715 6819 Urzedu

Miejskiego jako jednostki budZzetowe]j oraz rachunek biezacy Urzedn nr 12 1090 1238 0000 0001 0484 5954

3. Z wyodrgbnionego rachunku bankowego nr 64 1090 1258 0000 0001 0715 6819 w ramach § 6038 oraz z
rachunku biezacego urzgdu w ramach § 6050 i 6059 dokonuje sie w systemie elektronicznym zaplaty za
poniesione wydatki, w kwocie wynikajacej z zaakceptowanego do zaplaty dowodu dokumentujacego
powstanie zdarzenia gospodarczego.

L)

Odrgbny system rachunkowofci

Dla realizowanege projektn nalezy wyodrgbnié ewidencje ksiggowa, zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowaosci.

Ksiegi rachunkowe organu jak i jednostki prowadzone sa za pomocg komputera i obejmujg zbiory zapisow
ksiggowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:

> dziennik

> konta ksiggi gldwnej - syntetyczne

» ksiggi pomocnicze — analityczne

> zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej 1 ksiag pomocniczych

Ksiggi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidenciji ksiggowej realizowanego Projektu otwiera sig w
momencie wystapienia pierwszej operacji gospodarczej a zamyka na dzien zakonczenia realizacji Projekiu.
Wyodrgbniona ewidencje ksiegowa Projektu objetego dofinansowaniem jest integralna czeécig ewidencji
ksiggowej prowadzonej w urzedzie. Na koniec roku zestawienie obrotéw i sald dotyczace ewidencji Projektu
sumuje sie z zestawieniami obrotdw i sald dotyczacymi pozostalej dzialalnosei objetej rachunkowoscia budzetu i
urzgdn jako jednostki budzetowej. Po zakoriczeniu realizacji Projektu salda z zamknigcia ksigg rachunkowych
nalezy przeniesé na odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla pozostalej dzialalnogci jednostki.



Dla prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiegowych Urzedu jako jednostki

budzetowej i organu sluzy program komputerowy pod nazwy:

»  systern ksiggowoscel dla jednostki “FK+ (finansowo — ksiegowy autorstwa firmy “Radix™ z Gdariska).
Aplikacja w wersji pod Windows oparta na serwerze baz danych PostgreSQL. Serwer pracuje w srodowisku
Linux z jadrem w wersji 2.4.

Odre¢bny zbiér dokumentéw
Wszelkie dokumenty dotyczgce realizacji Projektu przechowuje sig w odrebnym segregatorze,

2. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu wyodrgbnia sie nastepujace
konta ksiegowe:
» dla budzetu Gminy Gostyn jako organu finansowego:
133 — rachunek biezacy budzetu
137 — rachunki srodkéw funduszy pomocowych
140 - inne $rodki pienigzne
223 —rozliczenie wydatkdw budzetowych — $rodki krajowe
227 —rozliczenie dochodow ze Srodkéw funduszy pomocowych
228 — rozliczenie wydatkdw ze srodkow funduszy pomocowych
901 - dochody budzetu
902 — wydatki budzetu — $rodki krajowe
907 — dochody z funduszy pomocowych
908 — wydatki z funduszy pomocowych
961 - niedobér lub nadwyzka budzetu
967 — fundusze pomocawe

¥ dla Urzedu Miejskiego w Gostyniu jako jednostki budzetowej:

Konta bilansowe

011 —srodki trwale

080 — inwestycje

130 — rachunki biezace jednostek budzetowych

137 — rachunki srodkow funduszy pomocowych

201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

227 —rozliczenie dochoddw ze Srodkéw funduszy pomocowych
228 — rozliczenie wydatkdw ze srodkdw funduszy pomocowych
800 — fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe oraz srodki z budzetn na inwestycje
860 — straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe:
597 — zaangazowanie Srodkdéw funduszy pomocowych

Zasady funkcjonowania poszczepgolnych kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powiazani z kontami ksiepi glownej ustalone zostaly w zakladowych planach kont
dla budzetu Gminy Gostyn jako organu oraz dla Urzedn Miejskiego w Gostyniu jako jednostki budzetowe;.



Zalgcznik nr 4

OBIEG DOKUMENTOW ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ DOWODOW
KSIEGOWYCH

Obieg dokumentéw

L.

%]

Obieg dokumentdw jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich sporzadzenia lub wplywu do
urzedu, az do momentu ich dekretacji i ujgcia w ksiggach rachunkowych jest wymuszony koniecznoscig
jego sprawdzenia przez wlasciwe komoérki i osoby urzedu oraz potrzebg korzystania z danych zawartych w
dokumentach. '

Obieg dokumentow dotyczacych Projektu winien odbywaé sig najkrotsza drogg. Wydziaty uczestniczace w
obiegu danego dokumentu ponosza wspolng odpowiedzialnosé za terminowe i nalezyte ich zalatwienie.
Wykonawca zadania skiada faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace i pozostala korespondencje
dotyczacy realizowanego Projektu w Sekretariacie Urzedn Miejskiego w  Gostyniv. Dokumenty
rejestrowane sa przez pracownika ds. obshugi sekretariatu w rejestrze korespondencji przychodzacej. Odeisk
pieczgei wchodzacej na dokumentach ksiggowych nalezy przykladaé na licu faktury VAT w migjscu
wolnym od jakichkolwiek zapisow.

Pracownik Sekretariatu wszelka korespondencje dotyczaca reaslizowanego zadania przekazuje
Burmistrzowi, ktory kieruje ja do Naczelnika Wydzialu Rozwoju i Inwestycji Urzedu Miejskiego w
Gostyniu jako osoby odpowiedzialne] za realizacjg Projektu.

Kontrola finansowa dowoddéw ksiggowych

1.

Kontrola ma na celu zapewnienie prawidlowego przebiegu operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg

Projektu ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w Krajewicach i Zidlkowie™ w ramach Zintegrowanego Programu

Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 Priorytet III Rozw6j Lokalny, Dzialanie 3.1 Obszary

Wiejskie, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszn Rozwoju Regionalnego.

Warunkiem zakwalifikowania dolumentu {dowodn) ksiggowego do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego

sprawdzenie pod wzgledem:

= merytorycznym

= zgodnodci postgpowania z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych

= formalno-rachunkowym

= zatwierdzenie do wyplaty przez osoby upowainione

Naczelnik Wydzialu Rozwoju i Inwestycji lub osoba przez niego upowazniona, w tylne] czesdel faktury

potwierdza w formie pisemnej prawidlowoéé wykonania zafakturowanego etapu prac, wpisujac rowniez

klasyfikacje budzetowa wraz z nazwa realizowanego zadania. Potwierdzenie przez Naczelnika Wydzialu

Rozwojn i Inwestycji prawidlowego wykonania prac stanowi merytoryczng odpowiedzialnosc za realizacje

inwestycji. Jezeli prace nie zostaly wykonane prawidlowo otrzymany dokument wraz z pismem

wyjasniajacym nalezy odesla¢ wykonawcy listem poleconym za dowodem dorgczenia odnotowujge w

ksiazce korespondencji wychodzacej. Naczelnik Wydziatu na dokumencie ksiggowym zamieszcza réwniez

informacje o postgpowaniu zgodnie z przepisami ustawy — prawo zamowienl publicznych w formie pieczgci

(wzor pieczeci identyczny jak podano w instrukc)i obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksigpowych

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu). Po przeprowadzenin kontroli merytorycznej oraz zamieszczeniu

informacji o postgpowaniu o zamowieniu publicznym Naczelnik Wydzialu przekazuje dokumenty ksiegowe

pracownikowi ds. zaméwien publicznych celem akceptacji przeprowadzonej procedury postepowania

zamowien publicznych. Nastepnie dokumenty ksiggowe przekazywane sa Skarbnikowi Gminy.

Skarbnik gminy przekazuje dokumenty Gléwnemu Ksiggowemu Urzgdu w celu sprawdzenia ich pod

wzgledem formalnym i rachunkowym oraz wpisania klasyfikacji budzetowej. Fakt przeprowadzenia

kontroli formalne] i rachunkowej Glowny Ksiggowy Urzedu uwidacznia na dokumencie poprzez

zamieszezenie klauzuli o nastgpujacej tresci: ,sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym™

data........... podpis....coveiienn W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w kontrolowanych

dokumentach Glowny Ksiggowy:

= odmawia podpisania dokumentu ksiegowego

= zwraca dokument wykonawcy do poprawienia poprzez odestanie z pismem wyjasniajacym przyczyne
zwroti. Odeslanie dokumentu nastgpuje w formie listu poleconego za dowodem dorgezenia a fakt ten
odnotowuje sig w ksigzce korespondencji wychodzacej.



Dowody sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przekazywane sg

Burmistrzowi i Skarbnikowi celem zatwierdzenia do wyplaty. Podpis Burmistrza jest wyrazeniem zgody na

przelew srodkow finansowych wykonawcy w kwocie wynikajacej z faktury VAT lub fakury korygujacej,

natomiast podpis Skarbnika jest stwierdzeniem posiadania srodkéw finansowych na pokrycie wydatku. Po

dokonaniu zatwierdzenia do wyplaty Gléwny Ksiegowy dokonuje przelewu na konto wykonawcy podane w

fakturze VAT lub fakturze korygujacej a fakt dokonania przelewu potwierdza poprzez odcisnigcie pieczeci z

napisem: ,zaplacono gotéwka-czekiem nr-przelewem-inkasem w dniu.............". Nastgpnie Glowny

Ksiggowy przekazuje faktury VAT lub faktury korypujace inspektorowi ds. ksiggowosci budZetowej,

naleznosci pozabudzetowych i funduszy celowych, ktéry przykiada pieczgé dekretujaca i dokenuje dekretu

zdarzenia gospodarczego poprzez:

» nadanie fakturze VAT lub fakturze korygujacej numeru ewidencyjnego

=  wpisanie odpowiednich kont syntetycznych

= wpisaniu daty ksiggowania

= zlozenie podpisu

oraz ewidencjonuje zdarzenie gospodarcze w ksiggach rachunkowych i przechowuje dokumenty w

oddzielnym zbiorze.

Jezeli nie wystarczy miejsca na przylozenie pieczeci dekretujgcej na dokumencie ksiggowym dopuszcza sig

mozliwosc doklejenia czystej kartki, na ktdrej dokona sig dekretu zdarzenia gospodarczego.

Wszystkie podpisy powinny byé opatrzone picezgika imienng.

Inspektor ds. inwestycji z udzialem srodkéw pomocowych Pan Dariusz Szymaiiski przygotowuje wniosek o

,Jdokonanie platnoéci” do Instytucji Posredniczacej wraz z nastepujacymi zalgcznikami:

*  potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginalem kopiami faktur VAT lub kopiami faktur kerygujacych.
Zgodnosé odpisu z oryginalem stwierdza Skarbnik Gminy lub Gléwny Ksigpowy Urzedu.

» oznaczonymi data i potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginalem kopiami wyciagow bankowych lub
przelewow bankowych. Zgodnosé odpisu z oryginalem stwierdza Skarbnik Gminy lub Giowny
Ksiegowy Urzedu.

= potwierdzonymi za zpodnos$¢ z oryginalem kopiami dokumentéw potwierdzajacymi wykonanie robot.
Zgodnosé odpisu z oryginalem stwierdza Naczelnik Wydzialu Rozwoju i Inwestycji.

= potwierdzonymi za zpodnoé¢ z oryginalem kopiami dokumentéw potwierdzajacych i uzasadniajacych
prawidlowg realizacje Projekiu. Zgodnosé odpisu z oryginalem stwierdza Naczelnik Wydzialn Rozwoju
i Inwestycji.

Whniosek o platnosé skladany bedzie zgodnie z harmonogramem w formie:

= nosnika elekironicznego

= pisemnej (list polecany za dowodem dorgczenia)

Inspektor ds. inwestycji z udzialem srodkdéw pomocowych Pan Darinsz Szymaniski przekazuje do Instytucji

Posredniczacej, harmonogram skiadania wnioskéw o platmo$é na dwa kolejne kwartaly w terminie do 5.

dnia kazdego miesigca. Wniosek o platnosé koicows nalezy zlozyé w ciagn 25 dni od dnia finansowego

zakonczenia realizacji Projektu. Wnioski o platnosc przedkdada sig do podpisu Burmistrzowi.

Po zakoniczeniu zadania Inspektor ds. inwestycji z udzialem Srodkdéw pomocowych na podstawie protokotu

odbioru technicznego wystawia dowoéd OT, ktory nastgpnie przekazuje Gléwnemu Ksiggowemu celem

przyjecia Srodka trwalego na majatek Gminy.
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Zalaczniknr 3

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTU

Urzad Miejski w Gostyniu zobowiazany jest do przechowywania dokumentacji zwigzane] z realizacja

Projektu do dnia 31 grudnia 2013 roku.

Urzad Miejski w Gostyniu zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw dotyczacych pomocy

publicznej udzielanej przedsigbiorcom przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy tj. od 13 grudnia 2006

roku.

Terminy, o ktorych mowa wyzej moga ulec zmianie na wniosek Instytucji Posredniczacej.

Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane beda w odrebnych zbiorach a po zakonczeniu i

rozliczeniu zadania przekazane zostang do archiwum Urzedu Miejskiego w Gostyniu. Teczki oznaczone

beda numerami:

=  Wydziat Finansowy, teczka o numerze: F. 3321 — dowody ksiggowe ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w
Krajewicach i Zidtkowie” w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
2004-2006 Priorytet 111 Rozwdj Lokalny, Dzialanie 3.1 Obszary Wiejskie, wspdlfinansowanego z
Europejskiego Funduszn Rozwoju Regionalnego

= Wydziat Rozwoju i Inwestycji, teczka o numerze: RI. 341-7 , Budowa kanalizacji sanitarnej w
Krajewicach i Ziolkowie” w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
2004-2006 Priorytet LIl Rozwdj Lokalny, Dzialanie 3.1 Obszary Wiejskie, wspolfinansowanego z
Europejskiego Funduszn Rozwoju Regionalnego
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Beneficjent umozliwi Instytucji Posredniczacej Ilub innemu podmiotowi
przeprowadzania monitoringu, kontroli i audytu:

>
>

>
>

Zalgcznik nr 6

MONITORING, KONTROLA 1 AUDYT

upowaznionemu do

monitorowanie przebiegu realizacji Projektu i poinformuje o zaistnialych nieprawidiowoéciach

pomiar wartosci wskaZnikow osiagnietych dzigki realizacji Projekin, zgodnie ze wskaznikami
zamieszczonymi we wniosku

prawo wgladu do wszystkich dokumentdw i informacji zwiazanych z realizacja Projektu

prawo wgladu do dokumentacji stosowania procedur udzielania zaméwienia publicznego

Beneficjent zobowiazuje podda¢ sie kontroli i andytowi w zakresie prawidlowosci realizacji Projektu.



