ZARZADZENIE nr 139/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka

z dnia 1 grudnia 2009r.

w sprawie: zasad prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej srodkow
finansowych w ramach realizacji Projektu ,,Efektywna nauka drogg do rozwoju kluczowych
kompetencji uczniéw szkoél podstawowych i gimnazjalnych z terenu gminy Kazimierza
Wielka”, umowa nr: UDA-POKL.09.01.02-26-105/09-00 o dofinansowanie Projektu nr WND-
POKL.09.01.02-26-105/09

Na podstawie art.10 ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst
Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.1020 z pézn. zm.),Ustawy o Finansach Publicznych
z dnia 30 czerwca 2005r (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z pdézn. zm. ), Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006r w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107
poz. 726 z p6ézn. zm. ) w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 152/2007 Burmistrza Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka z dnia 31 grudnia 2007 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Kazimierza Wielka oraz zarzadzeniem Nr 84/2008
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 11 sierpnia 2008 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej oraz Zarzadzeniem Nr 94/2005 z dnia 30 wrzesnia 2005 roku w sprawie
wprowadzenia ,,instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych” ze zmianami zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ustala sie¢ szczegdtowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla funduszy pomocowych
oraz zakladowy plan kont dla ewidencji wykorzystania funduszy pomocowych przy
uwzglednieniu ponizej ustalonych procedur:

1. Srodki funduszy pomocowych ewidencjonowane sa w ksiegach rachunkowych Urzedu
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

2. Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ zgodnie z praktyka dobrej rachunkowosci
(wyodrebnienie ksiegowe od innych zrédel finansowania), dla kazdego projektu
odrebnie, by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnosnie
projektu dofinansowanego ze srodkéw funduszy unijnych.

3. Dowody zewngtrzne, obce wptywaja na dziennik podawczy w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, gdzie podlegaja obowigzkowej ewidencji oraz
opatrzeniu pieczatka wplywu, zawierajacq datg i numer ewidencji.



4. Nastgpnie dowody ksiggowe, za pokwitowaniem przekazywane sg do odpowiedniego
wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za projekt, gdzie dokonywana jest
kontrola merytoryczna.

5. Dowody ksiggowe dotyczace realizacji programow finansowych ze $rodkow
pomocowych opisywane s przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ projektu. Opis winien zawiera¢ nazwe projektu, numer umowy o
dofinansowaniu, nazwe¢ wydatku zgodnie z budzetem zawartym w projekcie oraz
podziat wydatkéw na poszczegdlne zrddia ich finansowania.

6. Procedura dokonywania platnosci za zadania w ramach realizowanego Projektu
powinna obejmowac nastepujace etapy:

1) Rejestracja wpltywu dowoddéw ksiggowych.

2) Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapita i czy zostala przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
e czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z
obowiazujacymi przepisami,
czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta : umowa o pracg,
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, czy ztozono zaméwienie,
e czy zastosowano ceny i stawki zgodnie z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,
e czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku takich opdznien, czy
nastgpito naliczenie kary umowne;.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione-
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow
wystawienia faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za
realizacje projektu.
Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje
zrédlo finansowania zgodnie z planem wydatkow finansowych tzn: dzial, rozdzial,
paragraf klasyfikacji budzetowe;.

3) Kontrola formalno — rachunkowa.

Kontrola ta dokonywana jest przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu
Finansowego. Dokonanie kontroli musi by¢é uwidocznione za pomoca okreslenia
daty i podpisu (osoby sprawdzajacej). Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem
formalnym i rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w
przedtozonych dokumentach ksiggowych, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunig¢cia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta
faktury Kkorygujacej. Pracownik Wydzialu merytorycznego sporzadza note
korygujaca i wysyla ja do kontrahenta. Po otrzymaniu podpisanej przez kontrahenta
noty korygujacej Wydzial merytoryczny przekazuje jeden egzemplarz do komorki
Wydzialu Finansowego celem dotaczenia jej do dokumentu zrédlowego.



Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w
sposéb prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz czy zawiera dane
wskazane ponize;j:

okreslenie rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego,

wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (tj. okreslenie stron
—nazwy, adresy, NIP),

dat¢ wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,
okreslenie przedmiotu operacji oraz jego ilosci i wartosci,

okreslenie formy ptatnosci i terminu,

podpisy 0s6b upowaznionych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy jest wolny od
bledéw rachunkowych.

Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone zaréwno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do dokonywania
wyplaty Srodkéw finansowych z wyodrgbnionego rachunku bankowego dla projektu.
Przed ich ostateczng realizacja , dokumenty ksiggowe po podpisaniu przez Skarbnika
Miasta i Gminy lub osobg przez niego upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta i Gminy, jego Zastgpce lub Sekretarza.

7. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu, kompletowane sa w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sg w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej. Umowy w oryginale
przechowywane sa w Wydziale Administracji i Spraw Obywatelskich w komoérce
realizujacej projekt.

8. Wplywy srodkow pomocowych oraz wydatki zwigzane z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow pomocowych ksiggowane sa zgodnie z klasyfikacja
budzetowq okreslonag w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 wrzesnia 2004 roku
w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 209, poz. 2132 z p6zn. zm.).

§2
Do zagadnien nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majq zastosowanie:

e Zarzadzenie Nr 152/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka z dnia 31
grudnia 2007 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

e Zarzadzenie Nr 84/2008 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 11
sierpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach (polityce)
rachunkowos$ci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;.

o Zarzadzenie Nr 94/2005 z dnia 30 wrzesnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia
winstrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych” wraz ze zmianami.

§3

Ewidencja ksiegowa w zakresie realizacji projektu ,,Efektywna nauka droga do rozwoju
kluczowych kompetencji uczniow szkét podstawowych i gimnazjalnych z terenu gminy
Kazimierza Wielka” prowadzona jest w Wydziale Finansowym przy uzyciu programu



komputerowego. Ewidencja ksiggowa jest wsp6lna dla calego Urzedu Miasta i Gminy. Dla
ewidencji dowodéw ksiegowych zwiazanych z tym projektem stosuje si¢ wyodrebnione
dzienniki czgsciowe tzn. ZZ (wyciagi bankowe), KL (koszty projektu). Ewidencje tg
prowadzi si¢ przy zastosowaniu odpowiednich kont syntetycznych ksiggi glownej i kont
analitycznych ksigg pomocniczych. Co miesigcznie sporzadza si¢ zestawienie obrotdéw i
sald kont syntetycznych oraz zestawienie obrotéw i sald kont pomocniczych dla calej
ewidencji ksiegowej Urzedu.

§4

Ustala si¢ plan kont wraz z zasadami ich funkcjonowania do Projektu ,,Efektywna nauka drogg
do rozwoju kluczowych kompetencji uczniéw szkoét podstawowych i gimnazjalnych z terenu
gminy Kazimierza Wielka” w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet- IX Rozwo6j wyksztatcenia i kompetencji w
regionach Dzialania 9.1- Wyréwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci
ustug edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty, Poddziatania — 9.1.2 Wyréwnywanie
szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostgpie do edukacji oraz zmniejszenie
réznic w jakosci ustug edukacyjnych, co stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

U beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przechowywana bedzie do dnia 31
grudnia 2020r.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;j.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



