ZARZADZENIE NR 2a/FK/17
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 19 stycznia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie procedur kontroli i zasad prowadzenia
rachunkowosci zadan finansowanych z udzialem $rodkéw unijnych w budzecie miasta

Chelmzy.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1047 i 2255), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, 1984 i 2260) oraz w
rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z 2015 r. poz.
1954 oraz z 2017 r. poz. 24) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 87a/FK/09 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 18 czerwca 2009
roku w sprawie procedur kontroli i zasad prowadzenia rachunkowosci zadan finansowanych
z udziatem S$rodkow unijnych w budzecie miasta Chetmzy, zmienionym zarzadzeniem Nr
50/FK/10 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 25 marca 2010 roku i zarzadzeniem Nr
136a/FK/10 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 29 pazdziernika 2010 r.:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:
»$. 1. 1. Ustalam procedury kontroli finansowej w zakresie gromadzenia i
rozdysponowania $rodkéw unijnych, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ aktualne
zarzadzenie Burmistrza Miasta Chelmzy w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci dla Urz¢du Miasta Chelmzy.”;
2) zalacznik otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia;

3) skresla si¢ zatacznik Nr 2.

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie procedur i zasad zobowigzuje osoby merytorycznie

odpowiedzialne za realizacj¢ projektow unijnych.



§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chetmzy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalgcznik

do zarzgdzenia Nr 2alFK/17
Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 19 stycznia 2017 r.

Procedury kontroli finansowej w zakresie gromadzenia i dysponowania

srodkami unijnymi.

§ 1. Rachunkowo$¢ w zakresie realizacji projektow wspotinansowanych przez Unig
Europejska jest prowadzona na zasadzie wyodrgbnienia ksiegowego. Ewidencja realizacji
projektow jest realizowana w Wydziale Finansowo-Ksiegowym lub w miejscu powstania

kosztow.

§ 2. 1. Dokumenty zewnetrzne dotyczace realizowanych projektoéw po wptynigciu do
Sekretariatu Urzedu Miasta, podlegaja dekretacji przez Sekretarza Miasta, nastepnie sa
przekazywane do odpowiedniego Wydzialu Urzgdu Miasta Chetmzy lub jednostki
koordynujacej dany projekt, gdzie dokonywane jest sprawdzenie zgodnosci dokumentu z
umows3.

2. Podstawa do zaksiggowania sg oryginaty dokumentow.

3. Opis merytoryczny kazdej faktury, rachunku czy innego dokumentu potwierdzajacego
poniesienie wydatku powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nrumowy/decyzji o dofinansowanie;

2) tytut projektu;

3) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;

4) kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

5) informacje: ,,Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach ...

(nazwa funduszu)’;

6) informacje o poprawnosci merytorycznej;
7) okreslenie zrodet ptatnosci, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i zrodet finansowania

(w razie koniecznos$ci uwzgledni¢ kwote netto 1 brutto);

8) adnotacjeg, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych;
9) pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowaé zgodnie z zasadami

przyjetymi w jednostce.



§ 3. Jezeli dokument dotyczy spraw finansowych, pracownik merytoryczny przekazuje go
do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli pod wzgledem
zgodno$ci  formalno-rachunkowej. Pracownicy ksiegowo$ci sprawdzaja poprawno$¢

klasyfikacji budzetowej wydatku.

§ 4. 1. Wszystkie dowody ksiggowe winny dokumentowaé przedmiot operacji, ktory
powinien by¢ zgodny z projektem. Z dowodu powinno wynika¢, ze zaptata za dang operacje
jest zasadna z punktu widzenia celow i rezultatow projektu, i musi by¢ dokonana na rzecz
podmiotéw bedacych stronami transakcji.

2. Dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w ramach Projektu moze byc¢
m.in.:

1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca;

3) rachunek;

4) nota ksiggowa,

5) umowa o dzieto lub umowa zlecenie wraz z rachunkiem;

6) polecenie ksiegowania;

7) lista ptac i pochodne od ptac;

8) delegacja (w tym zwrot kosztow dojazdu w przejazdach pracownikéw w podrézach

stuzbowych z wykorzystaniem pojazdéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy i dieta).

§ 5. 1. Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony i sklasyfikowany jest
przedktadany do zatwierdzenia Skarbnikowi Miasta i Burmistrzowi Miasta lub osobom przez
nich upowaznionym.

2. W celu uniknigcia pomylek przy ksiggowaniu oraz przy sporzadzeniu wniosku
o platnos¢, faktury winny zawieraé tylko operacje zwigzane z danym projektem, nie zawierac

operacji zwigzanych z inng dziatalno$cig urzedu.

§ 6. 1. Wydatki projektu unijnego nalezy rozlicza¢ i ewidencjonowa¢ na wyodrebnionych
kontach bilansowych oraz w ewidencji szczegdtowej wedtug zrodet finansowania rowniez
wtedy, gdy wydatki ponoszone sg ze srodkow wiasnych jednostki samorzadu terytorialnego
lub z kredytu bankowego (pozyczki), w przypadku gdy z zawartej umowy o dofinansowanie

wynika, ze nastgpowac bedzie zwrot czesci kosztow ze srodkoéw UE.



2. Potwierdzenie poniesienia wydatku w obrocie bezgotowkowym i gotdwkowym
nastgpuje na podstawie wyciggdéw bankowych (obstuge bankowa prowadzi bank obstugujacy
gming miasto Chetmza).

3. Program komputerowy stuzacy do ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z
realizacja projektow unijnych obsluguja pracownicy merytoryczni zgodnie z zakresami
czynnosci.

4. Na kazde zadanie finansowane ze srodkéw unijnych prowadzi si¢ wyodrebnione konta
analityczne wedlug potrzeb. Zasady ewidencji ksiegowej kosztow i wydatkow projektu

odbywajg si¢ na tych samych zasadach, co ewidencja ksiggowa jednostki.

§ 7. Srodki trwate uzyskane w ramach projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej ewidencjonuje si¢ w ksiggach inwentarzowych w

sposob pozwalajacy na powigzanie $rodka trwatego z realizowanym projektem.

§ 8. Srodki pochodzace z funduszy pomocowych sa dochodami jednostki samorzadu
terytorialnego przeznaczonymi na realizacj¢ zadan wiasnych i powinny by¢ ujmowane w

budzecie po stronie dochodow 1 wydatkow.

§ 9. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej, z kazdego projektu
sporzadzane sg sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania §rodkéw zwigzanych z

realizacja danego projektu.

§ 10. Do wytaniania wykonawcow Projektu dofinansowywanego ze $rodkow budzetu
unijnego stosuje si¢ procedury w zakresie zamowien publicznych okreslone w umowie
o dofinansowanie Projektu. Za prawidlowe przeprowadzenie procedury przetargowej

odpowiadajg pracownicy merytorycznie odpowiedzialni.

§ 11. 1. Wniosek o ptatnos¢ sporzadza osoba odpowiedzialna za realizacj¢ inwestycji
zgodnie z zakresem czynnosci, na podstawie dokumentacji ksiggowej potwierdzajacej
poniesienie wydatku, przekazanej przez ksiegowo$¢ urzedu. Podstawg ztozenia wniosku sg
szczegblowe wymogi zawarte w umowie o dofinansowanie oraz wytyczne okreslone dla
danego Projektu.

2. Przygotowany wniosek podlega sprawdzeniu przez Skarbnika Miasta, a nastgpnie

przedktadany jest wraz z kompletem wymaganych zalgcznikow Burmistrzowi Miasta.



Nastgpnie komplet dokumentow wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem lub dostarczany
osobiscie zgodnie z zapisami umowy lub wytycznymi dla danego programu do instytucji

zarzadzajace;.

§ 12. Potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem dokonujg osoby wymienione

we wniosku o ptatnos¢.

§ 13. Na osobach merytorycznie odpowiedzialnych lezy takze obowigzek przygotowania
i przekazywania sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji Projektu.
Sprawozdania nalezy sktada¢ w terminach okreslonych w umowie oraz wytycznych czy
instrukcjach. Sporzadzone sprawozdanie przedklada si¢ Burmistrzowi Miasta celem
zatwierdzenia, a nast¢pnie przekazuje do instytucji okreslonej w umowie o dofinansowanie.
W/w osoby zobowigzane sa rowniez do sporzadzania i1 przesylania uzupelionych
sprawozdan w terminie wyznaczonym przez Instytucje Posredniczaca czy Wdrazajaca,

w przypadku stwierdzenia brakow formalnych.

§ 14. Przy realizacji projektow migkkich (nieinwestycyjnych), wniosek o ptatnosc
sktadaja osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje projektu zgodnie z zawartg
umow3g o dofinansowanie Projektu oraz na podstawie wytycznych i instrukcji, ktory podlega
sprawdzeniu przez Skarbnika Miasta, zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta, a nastepnie

przekazaniu do instytucji platniczej czy wdrazajace;j.

§ 15. Wszystkie oryginaly dokumentow zwigzanych z realizacja Projektow
przechowywane beda w siedzibie Urzedu Miasta Chetmzy w odrgbnych zbiorach w Referacie
merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje Projektu oraz w Woydziale Finansowo-

Ksiggowym przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie Projektu.

§ 16. Dla poszczegolnych projektéw wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska

tworzone sg odrgbne polityki rachunkowosci.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 2a/FK/17 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 19 stycznia 2017 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie procedur kontroli i zasad prowadzenia
rachunkowosci zadan finansowanych z udzialem $rodkéw unijnych w budzecie miasta

Chelmzy.

Niniejsze zarzadzenie wydane jest w celu zaktualizowania procedur kontroli i zasad
prowadzenia rachunkowos$ci zadan finansowanych z udziatem $rodkéw unijnych w budzecie

miasta Chelmzy.



