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1. Celizakres

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybweptacji wydatkow kwalifikowanych i
niekwalifikowanych przed dokonaniem ptatebzwiazanych z realizagjProjektu i bigaca
dziatalngcia Jednostki Realizagej Projekt ,Budowa kanalizacji sanitarnej i des»ugj
miasta Chehzy .

2. Odpowiedzialno s$é€ i przestrzeganie

Procedura dotyczy MAO, Kierownika JRP i Skarbnikaasta oraz pracownikow JRP i
Wydziatu Kstgowo-Finansowego Uedlu Miasta Chetry.

Odpowiedzialné¢ za prawidiowe stosowanie Procedury ponosi MAO,réuenik JRP i
Skarbnik Miasta.

3. Procedura kontroli finansowej faktur — koszty kwa lifikowane

Wszystkie faktury dotyce spraw prowadzonych przez JRPkegerowane do pracownika
Zespotu Finansowo-Ksgowego, gdzie podleggjkontroli formalnej i rachunkowej oraz
wprowadzenia do ewidencji w systemie aza@izania Projektem (dziteotrzymania, nazwa i
numer Wykonawcy, numer i data wystawienia faktlwyota faktury).

Po pozytywnej kontroli formalno rachunkowe] faktummstaje ostemplowana (stempel
zawiera pola do uzupetnienia o dane i informacjérekw trakcie catego procesu akceptacji
merytorycznej i formalno-rachunkowej naje uzupeiné i podpisé) i przekazana do
Inzyniera Projektu celem sprawdzenia i opisania poglagem merytorycznym:

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje paizeaie w zatldeniach
zatwierdzonej dokumentacji Projektu, a w szczegd@nojej zgodné¢ z
,Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow wireach PO §”,

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa;zyj byta zaplanowana do
realizacji w czasie, w ktérym zostata dokonana allygonanie jej byto niezfzine
dla prawidtowej realizacji Projektu,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistdci,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostalada odpowiednia umowa,

- czy zastosowane ceny i stawki zZyodne z zawartumows lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnmwiazujacym prawem,

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

Jezeli z dokumentu kggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospedgo, to
konieczne jest jego uzupetnienie (spmizenie wyczerpagego opisu operacji gospodarcze)j).

Kontrola merytoryczna wydatkow inwestycyjnyctdaie obejmowata dodatkowo:
a) dla kontraktéw na roboty budowlane, czy:

- faktura jest zgodna z prZejowym swiadectwem platniei

- tytut i numer kontraktuspoprawne

- kwota na przdriowym swiadectwie ptatngci i fakturze § zgodne

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

- zmiany cen jednostkowych i #oi pozycji obmiarowych & zgodne z warunkami
kontraktu i zaiczonym Protokotem negocjacji §jewystepuja zmiany)



b) dla kontraktéw na ustugi, czy:
- faktura jest zgodna z zakresemetyan raportem
- tytuti numer kontraktuaspoprawne,
- kwota na fakturze jest zgodna z warunkami kortrak
- zahczone Protokoty odbioru raportow potwierdgay prawidiows realizacg s
zgodnie z wymaganiami kontraktu.

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym fakturya s
przekazywane do Kierownika JRP i MAO w celu uzys&aoh akceptacii.

Dokumenty te & nastpnie przekazywane do pracownika Zespotu Finansosiggiwego,
ktory dokonuje dekretowania i kgjowania (wiaciwa dekretacja jest miwa na tym etapie
dzieki szczegdtowym opisom znajdigiym sk na fakturach ).

Osoly odpowiedzialg za ksggowanie jest pracownik Zespotu Finansowoeggsiwego, ktory
zajmuje st ksiegowaniem wszystkich operacji gospodarczych azamych z realizagj
Projektu.

Nastpnie faktura jest kierowana do akceptacji przez@k@ia i Burmistrza Miasta.

Po dokonaniu kontroli, zakgijowaniu oraz akceptacji faktury przez SkarbnikaurrBistrza
Miasta generowane jest polecenie przelewu igpagt ptatné¢ z tytutu faktury.

Procedura kontroli finansowej faktur — koszty nie kwalifikowane

Wszystkie faktury dotyce spraw prowadzonych przez JRPksgrowane do pracownika
Zespotu Finansowo-Ksgowego gdzie podlegajkontroli formalnej i rachunkowej oraz
wprowadzenia do ewidencji w systemie zalzania Projektem (daieotrzymania, nazwa i
numer Wykonawcy, numer i data wystawienia faktlmyota faktury).

Faktury wraz z zatznikami podlegaj akceptacji merytorycznej przez pracownika JRP
odpowiedzialnego za realizacymowy, ktéry potwierdza zgodsb ze stanem faktycznym
wykonanej pracy / ustugi, dokonuje opisu dokument@eprzez szczegotowe oklenie
zakresu wykonanych prac, nazwy / numeru zadaniaienu umowy.

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym fakturya s
przekazywane do Kierownika JRP i MAO w celu uzysi&aoh akceptacii.

Dokumenty te s nastpnie przekazywane do pracownika Zespotu Finansowiogdwego,
ktory dekretuje i ksiguje faktue.

Osoly odpowiedziala za ksggowanie jest pracownik Zespotu Finansowo-Ksiegaweg
ktory zajmuje si ksiggowaniem wszystkich operacji gospodarczychazamych z realizagj
Projektu.

Nastpnie faktura jest kierowana do akceptacji przezl@k@ia i Burmistrza Miasta.

Po dokonaniu kontroli, zakgijowaniu oraz akceptacji faktury przez SkarbnikaurmBistrza
Miasta generowane jest polecenie przelewu igpage ptatnéc¢ z tytutu faktury.



Procedura kontroli finansowej faktur — koszty dot yczace
funkcjonowania JRP

Wszystkie faktury dotyce spraw prowadzonych przez JRPkegerowane do pracownika
Zespotu Finansowo-Ksgowego, gdzie podleggjkontroli formalnej i rachunkowej oraz
wprowadzenia do ewidencji w systemie za@izania Projektem (dziteotrzymania, nazwa i
numer Wykonawcy, numer i data wystawienia faktlwyota faktury).

Faktury wraz z zakznikami podlegaj akceptacji merytorycznej oraz podziale na koszty
kwalifikowane i niekwalifikowane przez pracownikd&kB realizujcego dany zakup lub
ustug: (np. faktury dotyczce wydatkéw administracyjnych JRP).

Kierownik JRP dekretuje faktury i przekazuje do @@s Organizacyjno-Prawnego JRP w
celu dystrybucji wewstrz JRP do pracownikéw zamawgaych dam prac; / ustug.

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym fakturya s
przekazywane do Kierownika JRP i MAO w celu uzysiéaoh akceptacii.

Dokumenty te s nastpnie przekazywane do pracownika Zespotu Finansowiogdwego,
ktory dekretuje i ksiguje faktue.

Osoly odpowiedzialg za ksggowanie jest pracownik Zespotu Finansowoegsiwego, ktory
zajmuje st ksiegowaniem wszystkich operacji gospodarczych azamych z realizagj
Projektu.

Nastpnie faktura jest kierowana do akceptacji przez@k@ia i Burmistrza Miasta.

Po dokonaniu kontroli, zakgijowaniu oraz akceptacji faktury przez SkarbnikaurrBistrza
Miasta generowane jest polecenie przelewu igpage ptatnéc¢ z tytutu faktury.

Procedura kontroli finansowej innych wydatkéw dot yczacych
Projektu i JRP - koszty kwalifikowane i niekwalifik owane

6.1 Wynagrodzenia pracownikow JRP

Pracownik Wydziatlu Finansowo-Kgjowego Urzdu Miasta Chelmy przygotowuje listy
wynagrodzeé pracownikow JRP.

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

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

6.2 Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki z pracownikami i wspOtprackeumi obejmug:

6.2.1. wyptaty zaliczek dotygeych wyjazdow stabowych,
6.2.2. wyptaty zaliczek na cele inne& myjazdy stibowe,



6.2.3. rozliczenie zaliczek,
6.2.4. rozliczenie delegacji slobowych, na ktore nie pobrano zaliczek,

Rozliczeniem delegacji stbowych zajmuje si wyznaczona osoba z Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego Urzdu Miasta Chetry.

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

Kierownik JRP dokonuje dekretacji wydatkow na kiiatiwvane i niekwalifikowane zgodnie
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw ramach PO 8.

Wyptaty z powyszych tytutow § dokonywane za pgoednictwem kasy 4wz rachunku
bankowego. Decyzj o formie ptatnéci podejmuje Wydziat Finansowo-Kgowy w
porozumieniu z danym pracownikiem.

Wypetnione i podpisane formularze (po merytorycza&peptacji) 8 przekazywane do

Wydziatlu Finansowo-Kggowego, w ktérym ma miejsce akceptacja formalndwa&owa
tych dokumentow oraz ich zakgowanie.

4. Dokumenty powi gzane i zatgczniki
Zakresy zadai obowiazkéw pracownikéw JRP
Procedura ,Zasady prowadzenia rachunkavgNr 3)
Procedura ,Dokonywanie ptatém w ramach kontraktu” (Nr 4)
Zataczniki:

Zafacznik nr 1 - Karta Zmian

5. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO DATA PODPIS




Zalagcznik nr 1 do Procedury kontroli finansowej przed dokonan@atnaci — 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

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA

IMIE | NAZWISKO DATA

PODPIS




