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1. Cel i zakres

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybueptarji wydatkow kwalifikowanych
i niekwalifikowanych przed dokonaniem ptateozwiazanych z realizagjProjektu i bieaca
dziatalngcia Jednostki Realizagej Projekt ,Budowa kanalizacji sanitarnej i desregj
miasta Chetmy.

2. Odpowiedzialno $é€ i przestrzeganie

Procedura dotyczy MAO, Kierownika JRP i Skarbnikaasfa oraz pracownikéw JRP,
Inzyniera Projektu i Wydziatu Kggowo-Finansowego Uedu Miasta Chetray.

Odpowiedzialné¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi MAO, réienik JRP
i Skarbnik Miasta.

3. Procedura kontroli finansowej faktur — koszty kw alifikowane |
niekwalifikowane.

Wszystkie faktury dotycge spraw prowadzonych przez JRP kéerowane do layniera
Projektu — dot. rob6t budowlanych oraz do KierovenikRP — dot. wszystkich wydatkéw
(takze tych sprawdzonych przez Zymiera Projektu), gdzie ¢oa podlegaty kontroli
merytorycznej, a nagbnie przekazane zosiajdo pracownika Zespotu Finansowo-
Ksiggowego, gdzie podleggaj kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzeniu
do ewidencji w systemie zadzania Projektem (dazieotrzymania, nazwa Wykonawcy,
numer i data wystawienia faktury, kwota faktury).

Sprawdzenie i opisanie pod wgdém merytorycznym dulzie obejmowato nagbujace
zagadnienia

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje ipaiznenie w zatlzeniach
zatwierdzonej dokumentacji Projektu, a w szczeg@nojej zgodnadé
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw ramach PO §”;

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celoyaczy byta zaplanowana
do realizacji w czasie, w ktorym zostata dokonariao avykonanie jej byto
niezkzdne dla prawidtowej realizacji Projektu;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistdci;

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostaearta odpowiednia umowa,

- czy zastosowane ceny i stawkizyodne z zawartumows lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodomwiazujacym prawem;

- czy do faktury zostaty de¢zone wszystkie niezldne zadczniki.

Jezeli z dokumentu kggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospadgo,
to konieczne jest jego uzupetnienie (spdeenie wyczerpagego Opisu - operacji
gospodarczej).

Kontrola merytoryczna wydatkow inwestycyjnyckdaie obejmowata dodatkowo
a) dla kontraktéw na roboty budowlane, czy:
- faktura jest zgodna z przejowym swiadectwem platnii;
- tytuti numer kontraktusspoprawne;
- kwota na przégiowym swiadectwie ptatnéci i fakturze g zgodne;




- faktura (przejciowe swiadectwo ptatnéci) obejmuje zakres zgodny z kontraktem
i aktualnym harmonogramem;

- zmiany cen jednostkowych i #o pozycji obmiarowych & zgodne z warunkami
kontraktu i zadczonym Protokotem negocjacji §jewystepuja zmiany);

b) dla kontraktow na ustugi, czy:

- faktura jest zgodna z zakresemetyain raportem;

- tytuti numer kontraktusspoprawne;

- kwota na fakturze jest zgodna z warunkami kdxtira

- zahczone Protokoly odbioru raportow potwierdgay prawidtow realizacg sa

zgodnie z wymaganiami kontraktu.

Po pozytywnej kontroli merytorycznej faktura zostgjrzekazana do Zespotu Finansowo-
Ksiggowego celem kontroli formalno rachunkowej, gdaktfira zostaje ostemplowana.

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym  faktury
sa przekazywane do MAO w celu uzyskania akceptacji.

Dokumenty te s nastpnie przekazywane do pracownika Zespotu Finansosiogdwego,
ktéry dokonuje dekretowania i kgjowania (wlaciwa dekretacja jest mbwa na tym etapie
dzieki szczegbtowym opisom znajdigiym sk na fakturach).

Osoly odpowiedziala za ksggowanie jest pracownik Zespotu Finansowodgsiwego, ktory
zajmuje st ksiggowaniem wszystkich operacji gospodarczych azamych z realizagj
Projektu.

Nastpnie faktura jest kierowana do zatwierdzemizez Skarbnika i Burmistrza Miasta.

Po dokonaniu kontroli, zakgiowaniu oraz zatwierdzeniu faktury przez Skarbnika
i Burmistrza Miasta generowane jest polecenie przeli nastpuje ptatnéc¢ z tytutu faktury.

4. Procedura kontroli finansowej innych wydatkéw dotyc zacych
Projektu i JRP - koszty kwalifikowane i niekwalifik ~ owane

4.1 Wynagrodzenia pracownikow JRP

Pracownik Wydzialu Finansowo-Kgjowego Urzdu Miasta Chetry przygotowuje listy
wynagrodzé pracownikéw JRP.

Listy wynagrodzé do wyptaty § kontrolowane przez Skarbnika i Burmistrza Miasta.

Nastpnie listy wynagrodze s3 kierowane do wyptaty (przelewy bankowe lub wyptaty
gotowkowe).

Po realizacji wynagrodzeoryginaty listy ptac przekazywane do JRP.

4.2 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki z pracownikami i wspOtpradéeumi obejmug:



4.2.1. wypfaty zaliczek dotygzych wyjazdow shabowych,

4.2.2. wyptaty zaliczek na cele inne mvyjazdy stibowe,

4.2.3. rozliczenie zaliczek,

4.2.4. rozliczenie delegacji sloowych, na ktére nie pobrano zaliczek,

Rozliczeniem delegacji stbowych zajmuje si wyznaczona osoba z Wydziatlu Finansowo-
Ksiggowego Urzdu Miasta Chehzy.

Whioski o zaliczk powinny by podpisane przez Burmistrza Miasta, natomiast coehie
zaliczek i delegacji pracownikow JRP i spoza JRRipoy by¢ podpisane przez Kierownika
JRP, Skarbnika i Burmistrza Miasta.

Wyptaty z powyszych tytutdw g dokonywane za poednictwem kasy d4nz rachunku
bankowego. Decygzj o formie platnéci podejmuje Wydziat Finansowo-Kgjowy
w porozumieniu z danym pracownikiem.

Wypetnione i podpisane formularze (po merytoryczredjceptacji) & przekazywane

do Wydzialu Finansowo-Kegowego, w ktérym ma miejsce akceptacja formalno-
rachunkowa tych dokumentéw oraz ich zagswanie.

5. Dokumenty powi gzane i zatgczniki
Zakresy zadai obowiagzkow pracownikow JRP
Procedura ,Zasady prowadzenia rachunk&waNr 3)
Procedura ,Dokonywanie ptatém w ramach kontraktu” (Nr 4)
Zalaczniki:

Zalkcznik nr 1 - Karta Zmian

6. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO DATA PODPIS




Zalkcznik nr 1 do Procedury kontroli finansowe] przezkohaniem pfatnai — Wzor Karty

Zmian

Zmiana Nr ... do Procedury kontroli finansowej przed dokonaniem|DATA:
ptatnosci

WYKRESLA SIE ZAPIS: STRONA NR:
DODAJE SE ZAPIS: STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL:

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA

IMIE | NAZWISKO DATA

PODPIS




