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ZARZADZENIE NR 316/07
Burmistrza Miasta Kamiennej Gory
z dnia 31 grudnia 2007 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej w zakresie wykorzystania
srodkéw unijnych '

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami), art. 44 i 45 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z péZniejszymi zmianami)
zarzgdzam co nastg¢puje:
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Wprowadzam procedury kontroli finansowej stanowiace zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
do zapoznania z trescig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

pracy. .
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 316/07
Burmistrza Miasta Kamiennej Gory
z dnia 31 grudnia 2007 roku

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem

Srodkow pochodzgcych z Unii Europejskiej w Gminie Miejskiej Kamienna Goéra

Po przystapieniu naszego kraju do Unii Europejskiej do Polski naptywaja srodki
pienigzne na finansowanie zadan objgtych réznymi projektami i programami
pomocowymi, funduszami strukturalnymi i Funduszem Spdjnosci. Wszystkie programy
i Inicjatywy Wspdlnotowe wspoétfinansowane sa $rodkami z budzetu panstwa, a takze

z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.

Warunki wykorzystania $rodkéw pomocowych wynikajg z uméw i przepisow
prawnych, polskich i unijnych. Wedlug ustawy o finansach publicznych zasady
wykorzystania i rozliczania $rodkéw pomocowych odpowiadajg zasadom przyj¢tym dla
dotacji. Rozporzadzenia UE wymagaja ksiggowego rozdzielenia strumieni $rodkow
pomocowych od innych Zrédet finansowania. Istotne wiec stajg si¢ zasady ich ewidencji
od momentu otrzymania $rodkéw, poprzez ich wykorzystanie i rozliczenie wydatkéw, az
po sporzadzenie sprawozdania dla instytucji przekazujacej fundusze.

Srodki unijne przekazywane s na rzecz beneficjenta (Gminy Miejskiej Kamienna
Géra) w formie refundacji poniesionych nakladow zgodnie z warunkami okreslonymi w
umowie. Refundacji podlegaja jedynie wydatki kwalifikowane.

Kazdy program operacyjny obejmuje priorytety, te zas realizowane sg przez rozne
dziatania w ramach ktérych opracowywane sg projekty.

Wiasciwy dla danego programu organ dokonuje oceny projektéw i podejmuje
decyzje o ich przyjeciu do realizacji.

Ustalenie kosztéw realizowanego projektu i Zrodel jego finansowania nast¢puje
przed zlozeniem wniosku o przyjecie projektu do danego programu.

Calkowity koszt projektu obejmuje koszty kwalifikowane 1 koszty
niekwalifikowane. Zasady zaliczania poszczegblnych rodzajow kosztow okreslajg
odpowiednie rozporzadzenia.

Wiasciwe zaliczenie wydatkéw do kwalifikowanych jest istotne z punktu widzenia
ustalenia warto$ci dofinansowania zadania $rodkami funduszy strukturalnych na etapie

opracowywania projektu, a takze na etapie wykonywania zadania.
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Zaplanowane wydatki pochodzace ze $rodkéw Unii Europejskiej w Gminie
Miejskiej Kamienna Gora moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci okreslonej

w umowach oraz zatwierdzonych planach finansowych.

1. Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewngtrzne wplywajace do jednostki za posrednictwem Sekretariatu
i dotyczgce planowanych lub juz realizowanych projektéw wplywaja po dokonanej
dekretacji przez Burmistrza Miasta Kamiennej Gory na stanowiska pracownikow, ktérym
zZlecono realizacj¢ projektu. W pierwszej kolejnosci trafiaja do Wydziatu Zaméwien
Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych do pracownika, ktdremu zlecono
nadzor nad realizacja calego projektu. Jezeli dotycza spraw finansowych to trafiaja
nastgpnie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli
dokumentéw pod wzgledem zgodnosci formalno rachunkowej oraz zgodnosci z umowa.

Dokumenty ksiggowe ktére nie trafiaja do Sekretariatu wplywaja bezposrednio do
Wydzialu Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych.

Obieg dokumentéw wewngtrznych odbywa si¢ w miarg zaistniatych potrzeb
poprzez Wydzial Finansowo-Budzetowy oraz Wydzial Zamowien Publicznych,
Inwestycji 1 Funduszy Zewngtrznych i wyznaczone inne osoby, ktorym zlecono realizacje

projektu.

2. Zasady kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpnej.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, zobowiazani sg do
systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatk6w z nimi zwigzanych. Kontrola ta
prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest
niecelowy badz posiada znamiona niegospodarno$ci lub ma by¢ dokonany z pominieciem
zasad legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego
1 zawiadamia o tym swoich przelozonych.

Po glebokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze byé

dokonany.

3. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw:



Kazdy dokument ksiegowy powinien byé zweryfikowany i sprawdzony przez
WyzZnaczone osoby.
Dokumenty powinny by¢ sprawdzone:

- pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- merytorycznym,

- zgodnoéci z Prawem zamoéwien publicznych,
- planem finansowym,

- zakwalifikowany do uj¢cia w ewidencji ksiggowe;,

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposdb umozliwiajacy
rozliczenie realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowa oraz z podzialem na
wysokoséct zrodet finansowania poszczego6lnych projektow.

Pracownik Wydzialu Zamoéwieni Publicznych, Inwestycji i Funduszy
Zewnetrznych dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzglegdem merytorycznym,
nastepnie przekazuje je do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

Pracownicy tego wydzialu posiadajacy odpowiednie upowaznienia dokonujg
sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci
dokumentéw z planami finansowymi.

Pracownicy ksiggowosci dokonuja klasyfikacji wydatku zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.

Szczegélowy sposOb klasyfikowania dochodéw 1 wydatkéw realizowanego
Projektu oraz prowadzenie ksiag rachunowych okreéla Zakladowy Plan Kont dla Budzetu
Gminy i Urzedu Miasta Kamienna Gora.

Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci i w terminach wynikajacych z
harmonograméw (z wczedniej zaciagnietych zobowigzaf) i w sposéb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan.

Dokumentami wydatkowania $rodkéw moga byé faktury VAT, faktury
korygujace, rachunki, rachunki z wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo jak
rowniez noty ksiegowe i noty korygujace oznaczone napisem ,ORYGINAL” wraz z

protokétami odbioru wykonanych robdt potwierdzone przez inspektora nadzoru,

Planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego etapu

programu powinno byé poprzedzane analizg i ocena efektow uzyskanych w poprzednich
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etapach. Wydatki powinny byé dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktore
powinny by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na
ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci,
gospodarnodci i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenie
dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacji tej
dokonata lub ktéra potwierdzita jej fakt umieszczajac jednoczesnie datg¢ dokonania
sprawdzenia. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera blgdy merytoryczne osoba kontrolujaca
zwraca go do wymiany, uzupelnienia i poprawienia. Nieprawidtowosci merytoryczne w
zakresie celowosci i gospodarnosci operacji nie stanowia przeszkody do ksiggowania
dowodu, o ile zawarte w nim dane s3 prawdziwe. Osoba ksiggujaca o tych
merytorycznych nieprawidlowosciach powinna zawiadomi¢ przetozonego.

Wazne znaczenie merytoryczne maja takie szczegoly kontroli, jak:

- prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,

pomiar ilo$ciowy i wartoéciowy (w tym ceny, stawki itp.),

informacje o platnosci,
dane o rachunku bankowym,
identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,

informacje dodatkowe (np. srodki transportu, opakowania, atesty jakosciowe).

Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na stwierdzeniu, ze wystawione one zostaly w sposéb technicznie prawidtowy,
zawieraja wszystkie cechy prawidiowego.dowodu, dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Dowody pod wzglgdem formalnym i rachunkowym sprawdzaja
upowaznieni pracownicy dzialu ksiegowosci. Pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego przygotowuje dyspozycj¢ przelewu srodkéw z rachunku bankowego.
Dokonuje tez autoryzacji dokumentu.

Dowéd finansowy odpowiednio opisany, sprawdzony zgodnie z powyZszymi
wymogami sklasyfikowany zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa powinien
byé przedtozony do zatwierdzenia przez gtéwnego ksiggowego i kierownika jednostki.
Gléwny ksiegowy odpowiada za zapewnienie potwierdzenia wszystkich transakcji
platniczych dotyczacych érodkéw pomocowych.

Pracownicy ksiggowosci odpowiedzialni sa za ksiggowanie i sprawdzanie dokumentow

bankowych potwierdzajacych platnosci.
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Pracownicy ktérych zobowiazano do pracy dia danego projektu zapewniaja kompletnosé
i dokladno$é dokumentéw do sporzadzanych wnioskéw o platnosé.

Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie wnioskéw raportow, sprawozdan oraz

dokumentéw z wykonania zadania odpowiedzialny jest Kierownik Wydzialu Zamoéwien
Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych.
Przy realizacji projektéw unijnych stosuje si¢ pieczgé nagléwkowa Gminy Miejskiej
Kamienna Géra prostokatna z adresem, pieczatki imienne o0sb reprezentujacych Gming
oraz 0s6b odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu oraz pieczatki z numerem NIP,
numerem REGON. Potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem dokonuje
Burmistrz, z-ca Burmistrza lub Sekretarz Miasta. Za przygotowanie wniosku o platnosé
wraz z niezbednymi dokumentami, przygotowanie raportéw, sprawozdan okresowych,
rocznych oraz sprawozdania koficowego odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu
Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych.

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczeh, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe w postaci krat
antywlamaniowych oraz alarméw. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania
dokumentéw sg odpowiednie zamykane szafy.

Szczegotowej ochronie poddane sa:
— Kopie zapisoéw ksiggowych
— Dowody ksiggowe
— Sprawozdania budzetowe i finansowe
— Dokumentacja rachunkowosci opisujaca przyjete przez jednostkg zasady
rachunkowosci.

Przechowywanie zbioréw

Wszystkie dokumenty zwiazane z realizacja programu przechowywane beda w jednostce
w odrebnym zbiorze do dnia 2013 roku, natomiast w sposéb trwaly (nie krétszy niz 10
lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe.

Okresowemu przechowywaniu podlegajq:

— Dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowania zostaly ostatnie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— Dokumentacja przyigtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

— Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody



