ZARZADZENIE NR 87a/FK/09
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY

z dnia 18 czerwca 2009 r.

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 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324,
Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213,
poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157,
poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056,
Nr 214, poz. 1343, Nr 223, poz. 1466), art. 17 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45,
poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i poz. 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz.
1832, z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984, z 2008
r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216, poz. 1370 1 Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009
r. Nr 19, poz. 100, Nr 62, poz. 504, Nr 72, poz. 619, Nr 79, poz. 666, Nr 157, poz. 1241 i Nr
161, poz. 1277), rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych

(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 oraz z 2008 r. Nr 72, poz. 422) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.1. Ustalam procedury kontroli finansowej w zakresie gromadzenia
1 rozdysponowania $srodkéw unijnych zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustalam zasady rachunkowos$ci w zakresie $rodkéw unijnych zgodnie

z zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie procedur i zasad zobowigzuj¢ osoby merytorycznie

odpowiedzialne za realizacje¢ projektow unijnych.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Chelmzy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 87a/FK/09
Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 18 czerwca 2009 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
projektéw jest realizowana w Wydziale Finansowo-Ksiggowym lub w miejscu powstania

kosztow.

§ 2.1. Dokumenty zewngtrzne dotyczace realizowanych projektow po wptynieciu do
Sekretariatu Urzedu Miasta, podlegaja dekretacji przez Sekretarza Miasta, nastepnie s3
przekazywane do pracownika merytorycznego, ktoremu zlecono realizacje projektu.
Pracownik dokonuje sprawdzenia zgodnosci dokumentu z umowa.

2. Kazda faktura, rachunek czy inny dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku
podlega opisowi poprzez:

1) nadanie numeru i nazwy projektu,

2) podporzadkowanie numerowi umowy o dofinansowanie projektu.

§ 3. Jezeli dokument dotyczy spraw finansowych, pracownik merytoryczny przekazuje go
do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli pod wzgledem
zgodnosci formalno-rachunkowej. Pracownicy ksiggowos$ci dokonuja klasyfikacji budzetowe;j

wydatku.

§ 4. Obieg dokumentow wewngtrznych odbywa si¢ w miare zaistniatych potrzeb poprzez

Wydziat Finansowo-Ksiegowy i wyznaczone osoby, ktdrym zlecono realizacj¢ projektu.

§ 5.1. Wszystkie dowody ksiegowe winny dokumentowac¢ przedmiot operacji, ktory
powinien by¢ zgodny z projektem. Z dowodu powinno wynikaé, ze zaptata za dang operacje
jest zasadna z punktu widzenia celéw i rezultatdow projektu i musi by¢ dokonana na rzecz
podmiotdéw bedacych stronami transakc;ji.

2. Dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w ramach Projektéw moze by¢:



1) faktura VAT;

2) faktura korygujaca;

3) rachunek;

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

5) polecenie ksiggowania.

§ 6.1. Dowdd ksiegowy odpowiednio opisany, sprawdzony 1 sklasyfikowany jest
przedktadany do zatwierdzenia Skarbnikowi Miasta i Burmistrzowi Miasta lub Zastepcy
Burmistrza Miasta lub Sekretarzowi Miasta.

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

operacji zwigzanych z inng dziatalno$cia urzedu.

§ 7.1. Wydatki projektu unijnego nalezy rozlicza¢ i ewidencjonowa¢ na wyodrebnionych
kontach bilansowych oraz w ewidencji szczegdélowe] wedlug zrodet finansowania réwniez
wtedy, gdy wydatki ponoszone sg ze sSrodkdw wiasnych jednostki samorzadu terytorialnego
lub z kredytu bankowego (pozyczki), badz z zawartej umowy o dofinansowanie wynika, ze
nastgpowac bedzie ze srodkéw UE zwrot czesci kosztow.

2. Potwierdzenie poniesienia wydatku w obrocie bezgotowkowym i1 gotdéwkowym
nastepuje na podstawie wyciagdw bankowych (obstuge kasowa prowadzi bank obstugujacy
budzet).

3. Program komputerowy stuzacy do ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych
z realizacja projektow unijnych obstuguja pracownicy obejmujacy stanowiska: ds.
rachunkowosci i1 sprawozdawczosci budzetowej oraz ds. dochodéw budzetowych i ewidencji

pozabudzetowe;.

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

odpowiadajg pracownicy merytorycznie odpowiedzialni.

§ 9.1. Wniosek o platnos¢ sporzadza osoba odpowiedzialna za realizacj¢ inwestycji
zgodnie z zakresem czynno$ci, na podstawie dokumentacji ksiggowej potwierdzajacej

poniesienie wydatku, przekazanej przez ksiegowos¢ urzedu. Podstawg ztozenia wniosku sg



szczegotowe wymogi zawarte w umowie o dofinansowanie oraz wytyczne okreslone dla
danego Projektu.

2. Przygotowany wniosek podlega sprawdzeniu przez Skarbnika Miasta, a nastepnie
przedktadany jest wraz z kompletem wymaganych zalacznikow Burmistrzowi Miasta.
Nastegpnie komplet dokumentow wysylany jest za zwrotnym potwierdzeniem lub dostarczany
osobiscie zgodnie z zapisami umowy lub wytycznymi dla danego programu do instytucji

zarzadzajace;j.

§ 10. Potwierdzania dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem dokonuja osoby wymienione

we wniosku o platnos¢.

§ 11. 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 przedktada si¢ Burmistrzowi Miasta celem
zatwierdzenia, a nastepnie przekazuje do instytucji okreslonej w umowie o dofinansowanie.
W/w osoby zobowigzane s3a rowniez do sporzadzania 1 przesylania uzupelnionych
sprawozdan w terminie wyznaczonym przez Instytucje Posredniczaca czy Wdrazajaca,

w przypadku stwierdzenia brakow formalnych.

§ 12. Przy realizacji projektow migkkich (nieinwestycyjnych), wniosek o platnos¢
sktadajg osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢ 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 nastgpnie

przekazaniu do instytucji platniczej czy wdrazajace;.

§ 13. Wszystkie oryginaly dokumentow zwigzanych =z realizacja Projektow
przechowywane begda w siedzibie Urzedu Miasta Chelmzy w odrebnych zbiorach w Referacie
merytorycznym odpowiedzialnym za realizacj¢ Projektu oraz w Wydziale Finansowo-

Ksiggowym przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie Projektu.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 87a/FK/09

Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 18 czerwca 2009 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci zadan finansowanych z wudzialem S$rodkow

unijnych.
Lp. Tre$¢ operacji gospodarczej Konta budzetu JST Konta jednostki
budzetowej
(urzedu JST)
Wn Mn Wn Mn
Operacje w okresie realizacji projektu unijnego
1  Dokumenty  ksiggowe  dotyczace - - 080 201
poniesionych kosztoéw inwestycji
2 Dowody ksiggowe dotyczace - - 400 Konta
wydatkow biezacych projektu zespotu 2
(kosztow dziatalnosci)
3 Wplywy na rachunek biezacy budzetu 133 134, 260 - -
sro.dkow' Z zaciggnigtego krefl,ytu (lub 138 lub 268
pozyczki) ,,pomostowego lub
pozyczki z tytutu prefinansowania
4  Przekazanie S$rodkow na realizacje 133,137 907 - -
projektu na wyodrgbniony rachunek
bankowy
5  Przekazanie na rachunek biezagcy 223 oraz 133 130 lub 223 oraz
jednostki $§rodkow operacyjnych na 228 137 137 228
optacenie zobowigzan projektu
6  Zaptata zobowigzania przez jednostke 902 lub 133, 137 Konta 130, 137
budzetowg (przy prowadzeniu jednego 908 lub zespohu 2
. . 138 w
rachunku dla organu i urzgdu jako
. . 138 w przypadku
jednostki)
przypadku prefinaso-
prefinaso- wania
wania
7  Roéwnowartos¢ wydatkow dokonanych - - 810 800
przez  jednostke  budzetowa na
finansowanie inwestycji pod data
zaptaty wykonawcy
8  Zaplata odsetek od kredytu 902 133 080 lub 130, 137,
pomostowego (pozyczki), pozyczki z 750 138
tytutu prefinansowania




Lp.

Tres¢ operacji gospodarczej

Rozliczenie zadania inwestycyjnego
(przyjecie  $rodkow  trwalych  z
inwestycji)

Konta budzetu JST

Konta jednostki
budzetowej
(urzedu JST)

011

800

10

11

12

Sprawozdanie 0 wykonanych
wydatkach projektu Rb-28S/Projekt
(na potrzeby ksiggowe celowe jest
sporzadzanie Rb-28S dla
poszczegbdlnych projektow z
dodatkowa sumag wydatkow wg
czwartej cyfry paragrafu, tj. dla zrodet
finansowania)

Wptyw na rachunek budzetu §rodkow
z tytulu zwrotu (refundacji) wydatkow

Przelew $rodkow z wyodrebnionego
rachunku na rachunek biezacy budzetu
z tytulu zwrotu $rodkéw do budzetu
(operacja wystapi wowczas, gdy zwrot
srodkow  dokonany  zostanie na
wyodrebniony rachunek bankowy)

902 223 lub

228

908

133 lub
137

907

133 137

223 lub
228

800
(fundusz w
majatku
obroto-
wym)

Sksiggowa-
nie na
dzien

bilansowy

13

Splata  kredytu pozyczki)
zaciagnigtego na finansowanie
,pomostowe” projektu lub pozyczki z
tytutu prefinansowania

(lub

134 lub
260

268

133
138

14

Przeksiggowanie roczne w budzecie:

a) wydatkéw
krajowy

stanowigcych wktad

b) wydatkéw z funduszy pomocowych
(w tym podlegajacych zwrotowi)

¢) dochodéw funduszy pomocowych
(zwroty wydatkow dokonane w roku
budzetowym)

961 902

967 908

907 967

15

Przeksiggowanie roczne w jednostce:

a) przeniesienie kosztoéw dziatalnosci 1
kosztow  finansowych na wynik
finansowy (wydatki biezace projektu)

b) przeniesienie §rodkow z budzetu na
inwestycje (salda konta 810)

860

800
(fundusz w
majatku
obroto-
wym)

400,750




Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Konta budzetu JST Konta jednostki

budzetowej
(urzedu JST)
Ewidencja w roku nastepnym (w przypadku, gdy zwrot wydatkow nie nastagpi w roku poniesienia
wydatkoéw)
1 Przeksiggowanie wyniku  budzetu 960 961 - -

(deficytu na zasobach krajowych) na
skumulowany wynik budzetu

2 Wplyw na rachunek budzetu $rodkow 133 lub 907 - -
z tytulu zwrotu (refundacji) wydatkow 137

3 Przelew $rodkéw z wyodrgbnionego 133 137 - -
rachunku na rachunek biezacy budzetu
z tytulu zwrotu $rodkéw do budzetu
(operacja wystapi  wowczas, gdy
srodki  zostang  przekazane na
wyodrebniony rachunek bankowy)

4  Sptata kredytu (lub  pozyczki) 134 lub260 133 - -

,pomostowego” lub pozyczki z tytutu 268 138
prefinansowania

5 Koncowe  rozliczenie  finansowe 960 967 - -
projektu 0 -  wyksiggowanie

wydatkow, ktore nie zostang zwrdcone
ze §rodkéw UE




