OR.0050. 95. 2014.BK.FP

Zarzadzenie nr 95 / IV/FP-2014
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 08 kwietnia 2014 roku

w sprawie ustalenia procedur do zarzgdzania projektem realizowanym w ramach
dzialania 413 ,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-
2013 z zakresu malych projektéw, dla zadania pn.: ,, Jarmark Wielkanocny — Organizacja
imprezy promujqcej produkty i ustugi lokalne”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowogci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 1, poz.330 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 289 ze zmianami), Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z
2014 r. poz. 119), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzaeych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. 2010, Nr 38 poz. 207 ze Zmianarmi)
dla prawidlowej realizacji Projektu z dofinansowaniem $rodkéw unijnych i przestrzegania
przepiséw, a w szczegdlnoscei:

- w zakresie wypelniania wnioskéw o platnosé i sprawozdawczosci,

- w zakresie trybu dokonywania ptatnosci i rozliczen,

- wniosku o dofinansowanie projektu

oraz dla zapewnienia realizacji przepiséw kontrolnych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury do zarzadzania projektem pn:
wlarmark Wielkanocny — Organizacja imprezy promujqcej produkty i ustugi lokalne”,

zgodnie z zatacznikiem nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarki finansowej realizowanego Projektu.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 95 /IV/FP-2014
Burmistrza Zabkowic Slaskich

7z dnia 08.04.2014 r.

Procedury do zarzadzania projektem pn. : ,,Jarmark Wielkanocny — Organizacja
imprezy promujqcej produkty i ustugi lokalne”.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu. Cel zadania a zarazem znaczenie rachunkowosci jest
wyrazone w zasadach:

- zasadzie ciaglodci, ktéra stanowi, 7e przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w
sposob ciagly, dokonujac grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych,
przyjmujac taka samag metode wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania sprawozdan
finansowych.

- zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosei 0séb dysponujacych
zasobami publicznymi, latwos$é¢ dostrzegania niegospodarnosci 1 ograniczenie ryzyka
niecelowego wydania $rodkéw publicznych, czyli takze unijnych $rodkéw pomocowych.
Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej.

- zasadzie memoriatowej i kasowej: w ksiegach rachunkowych Projektu nalezy ujaé wszystkie
osiagnigte i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty zwiazane z
przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleZnie od terminu ich zaplaty. Jesli
zatem jednostka bgdzie miala niezaplacone koszty, wymuje sie je w ksiegach rachunkowych
po stronie ,,pasywa” jako zobowigzania. Natomiast nicoptacone przychody zostang ujete w
ksiggach rachunkowych po drugiej stronie ,.aktywa” jako naleznosci.

Uzupehieniem wezesniejszego zapisu ustawy o rachunkowosci jest art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity; Dz. U. z 2013 r., poz.
885 ze zmianami), ktdry stanowi, ze w ksiggach rachunkowych ujmuje sie réwniez wszystkie
ctapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochoddéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkow i
kosztéw takze zaangazowanie $rodkéw. Wazne jest pilnowanic w rozliczeniach Projektu,
réwnoleglego ujmowania wydatkéw kwalifikowanych projektu w ujeciu kasowym, a wiec
juz optaconych.

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie 1 jasno przedstawiajac sytuacj¢ majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

2. Budzet Gminy (organ finansowy) posiada rachunek bankowy podstawowy o numerze 17
95330004 2001 0009 8645 0062 (dochodowo —wydatkowy) natomiast Urzad Miejski
(jednostka budzetowa) posiada rachunek bankowy podstawowy o numerze 15 9533 0004
2001 0009 8645 0001 oraz rachunek wydatkéw o numerze 44 9533 0004 2001 0009 8645
0061. Obsluge bankowa Gminy i Urzedu Miejskiego prowadzi Bank Spoldziclezy w
Zabkowicach Slaskich ul. Rynek 10, 57-200 Zgbkowice Slaskie.




Do projektu nie prowadzi si¢ wyodrebnionego rachunku bankowego.
Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi sie¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw.

3. Beneficjentem srodkow finansowanych z Unii Europejskie] w zakresie realizacji projektu
jest Gmina Zabkowice Slaskie, realizatorem Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu
Miejskiego ul. 1 Maja 15 w Zabkowicach Slaskich. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa
komputerowo w systemie Budzet FK 2000 Info —Spdéitka . Kazdy uzytkownik programu
posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreslone przez
informatyka Urzedu.

W planie finansowym jednostki budzetowej (Urzedu Miejskiego) wydatki na realizacje
Projektu ujgte sq w dziale 921- , Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego”, rozdziat 92105-
»~Pozostale zadania w zakresie kultury”. Projekt realizowany jest w ramach wydatkow
biezacych.

4. Wydatki przed uzyskaniem pomocy finansowe] dokonuje si¢ z rachunkéw bankowych
wskazanych powyzej.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw budzetowych z tytulu przyznanej pomocy,
ujmowane sg w ksiegach Gminy Zabkowice Slaskie (Organu). Zrealizowane dochody Organu
ujmowane sa na koniec roku jako przychody w jednostce budzetowej (Urzedu Miejskiego).

6. 1) Dochody budzetu, ktoérych Zrddlem sa $rodki pomocy finansowej otrzymane przez
gming zalicza si¢ do dzialu 921 — ,Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego”, rozdziat -
92105 — ,,Pozostale zadania w zakresie kultury” oraz odpowiedni paragraf z koacowka ,,7”.

2) Wydatki biezace uymuje sie w rozbiciu na:

- $rodki unijne z czwarta cyfra ,,7” (wydatki kwalifikowane)

- wiklad Gminy z czwartg cyfra ,,9” (wydatki kwalifikowane)

- wydatki nickwalifikowalne objete projektem z czwarta cyfrg ,,0”

7. Rachunkowos$¢ budzetu (organu) obejmuje operacje kasowe, tj. przeplywy srodkéw, a
rachunkowod$¢ w jednostce budzetowej (UM) — koszty projektu, rozrachunki migdzy
kontrahentami, Urzedem i budzetem.

1. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
zdalnej obstugi bankowej eCorpoNet, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych
koniecznosé¢ dokonania ww. przelewu. W wuzasadnionych przypadkach dopuszcza sie




zastosowanie papierowej formy polecefi przelewow. Dokumenty powinny byé oznaczone
zgodnie z zasadami dzialania i zawiera¢ tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania

przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny sie znalezé nastepujace elementy opisu:

a) picczatka: data wplywu, liczba dziennika i podpis

b) nazwa zadania,

¢) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

d) kwota wydatku kwalifikowanego ( z podzialem na udziat srodkéw unijnych i wkiadu
wiasnego), :

¢) sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

) pozycja ksiggowa

g) klasyfikacja budzetowa i dekret

h) zatwierdzenie do wyplaty

4. Dowody ksiggowe (faktury) opatrzone sa pieczeciami, w tym pod wzgledem
merytorycznym podpisane przez kierownikéw wydziatlow w ustalonych zakresach:

1) wykonanie potraw regionalnych — Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu,

2) widowisko plenerowe ,Tradycje i Zwyczaje Wielkanocne” — Kierownik Wydziatu
Edukacji, Kultury 1 Sportu,

3) koncert Regionalnego Zespotu Piesni i Tanca — Kierownik Wydzialu Edukacji, Kultury i
Sportu,

4) druk plakatow — Kierownik Wydziatu Rozwoju i Promocji,

5) wykonanie baneréw reklamowych — Kierownik Wydziata Rozwoju i Promocji,

6) zakup nagrod dla uczestnikéw konkursu — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych,
7) wynajem sceny — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych,

8) wynajem o$wietlenia — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych,

9) wynajem stoisk, taw, lawek do promocji lokalnych produktéw i ushig — Kierownik
Wydzialu Funduszy Zewngtrznych

Kierownicy w/w wydzialow poswiadczajg faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw.
Kierownik Wydzialu Funduszy Zewngtrznych dokonuje réwniez opisu projektu oraz
kwalifikalnoci wydatkéw zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie projektu i
harmonogramem rzeczowo-finansowym. Skarbnik Gminy lub jego Zastepca podpisuje pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

5. Sprawozdawczo$¢ w tym, sprawozdanie o wydatkach (Rb -28S) z realizacji wydatkow
objetych projektem sporzadza pracownik ksiggowosci.

W ciagu roku budzetowego 2014, tj. trakcie jego realizacji wydatki sa odzwierciedlane w
sprawozdaniu miesiecznym Gminy Zabkowice Slaskie.

Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych przygotowuje wnioski o platno$é oraz przesyla
je do Instytucji Zarzadzajgcej.

6. Procedura dokonywania platnosci w ramach realizowanego projekiu powinna obejmowaé
nastepujace etapy:




1) rejestracja wplywu faktur,

2) kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistodcia, zawartymi
umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy o zamowieniach publicznych i innych,

3) kontrola formalno-rachunkowa faktury — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z
zasadami dziatan matematycznych i obowiazujacymi normami (normy zaokraglen, obliczen
podatkowych itp.) oraz czy odpowiadaja kwotom z harmonogramu rzeczowo-finansowego
oraz prognozie wydatkow.

Skarbnik Gminy zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi byé uwidocznione za pomoca daty i
podpisu osoby sprawdzajacej. Po zakonczeniu czynnodci kontrolnych dowody ksiegowe
uznane za prawidlowe sa akceptowane i zatwierdzane do wyplaty przez Burmistrza lub jego
Zastegpcee.,

HI. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Podstawa ewidencji ksiggowej sq dowody zewngtrzne i wewnetrzne:

- faktury, rachunki

- noty ksiggowe,

- wyciagi bankowe,

- polecenia ksiegowania

Do wystawiania PK upowazniam inspektora ds. ksiggowosci. Polecenie ksiegowania (PK)
sporzadzane jest przez pracownikéw na podstawie dowodéw zZrodlowych w celu
przeksiggowania zapiséw ksiggowych dokonanych przed podpisaniem umowy na
dofinansowanie, skorygowania blednych zapiséw, dokonania rocznych przeksicgowan w
zakresie zrealizowanych dochodow i wydatkéw. -

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych
stosuje si¢ konta zgodnie z Zaktadowym Planem Kont.

Do realizowanego projektu obowigzuja dodatkowe oznaczenia kont ustalone w zataczniku do
Zarzadzenia nr 134/VIII/WFP-10 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 2 sierpnia 2010 roku.
poz. II..

Prowadzona analityka do Prejektu otrzymuje konicowke — 0026

IV. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA. USTALENIE OSOB
ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE PROJEKTU .

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnosé wydatkowania catosci (100%) srodkéw
przeznaczonych na dany projekt.

2, Umowa z wykonaweg /wykonawcami jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, w tym z przepisami prawa zamoéwien publicznych.




3. Projekt realizowany jest z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich zgodnie z zawarta umowg o dofinansowanie Projektu.

Wrydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sg dokladne i prawdziwe, a wyniki sg
uzyskane z systemu ksiggowania.

4. Dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest
dostepna.

5. Platnoé¢ na rzecz wykonawcy jest dokonywana w sposob prawidtowy.

6. Z realizacji projektu jest sporzadzana sprawozdawczosé budzetowa.

Odpowiedzialnos¢ merytoryczna w zakresie realizacji projektu ponosza:

1) za realizacje catosci projekin — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewngtrznych,

2) za zgodnos¢ z prawem zamowien publicznych — Podinspektor ds. zamoéwien publicznych,
3) za sporzadzenie sprawozdania Rb 285 — Inspektor ds. ksiegowosci,

4) za opis na fakturach — kierownicy wydziatéw zgodnie z ustalonym zakresem,

5) za rozliczenie projekiu oraz sporzadzenie wniosku o platno§é— Kierownik Wydzialu
Funduszy Zewngtrznych,

Za zgodnos¢ z oryginalem dokumenty oprécz Burmistrza moze potwierdzaé Sekretarz

Gminy.
V. PRZECHOWYWANIE [ ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Wydziat Finanséw i Planowania prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz przechowuje
dokumenty zrédtowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Projektu sg przechowywane w oddzielnych segregatorach, w siedzibie Urzedu Miegjskiego.

3. Dokumenty zrédtowe projektu ewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych , na
biezaco, sa gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiegowego, w kolejnosci chronologiczne), wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych z pomoca programu Budzet FK 2000, umozliwiajacego ich
odszukanie i sprawdzenie.

4. Segregatory sa czytelnie opisane. Opis powinien zawiera¢ informacje o nazwie Projektu.

5. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego w
Zabkowicach Slaskich i dokumentujace wydatki poniesione przez Urzad m.in. faktury,
rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowalne oraz zestawienia obrotéw
i sald dotyczace Projektu, w trakcie realizacii Projektu przechowywane sg w Wydziale
Finansow i Planowania.

6. Po zakoficzeniu realizacji Projektu przez Gmine Zabkowice Slaskie i rozliczenin
finansowym przez Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiggowe projektu oraz wszelka




dokumentacje¢ zwiazang z Projektem, zostana przekazane do archiwum zakladowego
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego ul. T Maja 15 w Zabkowicach Slaskich.

7. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gmine Zabkowice Slaskie
przechowywana bedzie w archiwum zakiadowym zgodnic z umowa o dofinansowanie
Projektu.

Sporzadzila:
Bozena Kurczyna
Skarbnik Gminy




Uzasadnienie

Dziatajac na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zmianami) niniejszym zarzadzeniem ustala sig
procedury do zarzadzania projektem dla zadania pn: ,Jarmark Wielkanocny — Organizacja
imprezy promujacej produkty i ustugi lokalne”.
Niniejsze procedury stuza zapewnieniu realizacji przepiséw kontrolnych i ustalen w zakresie
ewidencji, sprawozdawczosci, opisu dowodéw ksiegowych, trybu dokonywania platnosci i
rozliczen projektu, ustalenia 0s6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za zasadne.

Rozdzielnik dia odbiorcow:

1. Wewngtrzny:

a) BIP — Pani Danuta Wyskwarska, ‘Qﬁ
b) Rejestr Zarzadzen — Pani Agnieszka Szymar'lska,
¢) Folder ,,Zarzadzanie” — Pani Agnieszka Szymans oL
d) Zastgpca Skarbnika — Pani Maria Borucka

¢) Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu — Pan Marek Blazejewski
f) Kierownik Wydziatu Rozwoju i Promocji — Pani Justyna Giryn,

g) Kierownik Wydziatn Funduszy Zewngtrznych — Pan Dariusz Malozieé

h) a/a




