Zarzadzenie Nr 40.2017 Wajta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 01 wrzesnia 2017 roku

w sprawie : procedury kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz zasad ksiegowych w
zwigzku z realizacjg projektu wspétfinansowanego ze srodkéw RPO WM 2014-2020 pn. Akademia
Kluczowych Kompetencji w Mtodzieszynie

Na podstawie art. art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2016 r.
poz. 1870 z pozn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1
Powotuje si¢ zespét odpowiedzialny za realizacje projektu zgodnie z wykazem stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Okresla sig zasady kontroli procesu realizacji projektu w nastepujacy sposéb:

1. Przygotowanie realizacji projektu

1) Przy zlecaniu wykonania zadar zwigzanych z realizacja projektow dofinansowanych $rodkami
unijnymi wykonawcom zewnetrznym o wartosci nie przekraczajacej 20.000 zt netto tj. bez
podatku od towardw i ustug stosuje sie procedury opisane w Zarzadzeniu .

2) Przy zlecaniu wykonania zadan zwigzanych z realizacja projektdw dofinansowanych $rodkami
unijnymi wykonawcom zewnetrznym o wartosci przekraczajacej 20.000 zt netto tj. bez podatku od
towardw i ustug, a nie przekraczajacej 30.000 EURO netto stosuije sie zasade konkurencyjnosci.

3) Zlecanie zadan o wartosci przekraczajacej 30.000 EURO nastgpuje po wyfonieniu wykonawcow w
trybie ustawy Prawo zamowieri publicznych.

2. Kontrola dokumentéw ksiegowych polega na:

1) umieszczeniu informacji o zgodnosci dokumentu z umowg o wykonanie prac i rzeczywistym
zakresem robot - , Rzeczowy opis wydatku”

2) umieszczeniu podstawy prawnej zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych — jesli projekt jest
realizowany w oparciu o te ustawe lub podstawy prawnej o braku obowigzku stosowania ustawy.
Informacji, o tym ze towar/ustuga zostata nabyta z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci
ewentualnie z zastosowaniem procedur wewnetrznych obowigzujgcych w jednostce.

3) sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem
merytorycznym (rzeczowym) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci
z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz sprawdzeniu czy dokumenty
te zostaty wystawione przez wiasciwg komodrke (osobe). Kontrola merytoryczna ma na celu przede
wszystkim sprawdzenie zgodnoéci danych dotyczacych danej operacji (zawartych w dowodzie
poddanym kontroli) ze stanem faktycznym. Na dowdéd dokonania kontroli merytorycznej dokument
jest opatrzony pieczgcia "Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" datg sprawdzenia i podpisem.

4)  dokonaniu weryfikacji dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie
dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu: czy wystawione zostaty w
sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, Ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych. Dowodem weryfikacji jest podpis i data
na pieczgci ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”



5) umieszczeniu klasyfikacji budzetowej wydatku

6) informacje o wstepnej kontroli zgodnosci kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych przez gtéwnego ksiegowego jednostki,

7) umieszczeniu informacji o zatwierdzeniu dokumentu do zapfaty oraz wskazanie o0séb
odpowiedzialnych za zatwierdzenie dokumentu do zaptaty,

8) umieszczeniu informacji, ktére sa wymagane do rozliczenia:

J na pierwszej stronie dokumentu, ze projekt wspétfinansowany jest ze ¢rodkéw Unii
Europejskiej
. na drugiej stronie dokumentu:

- nazwe projektu, os priorytetowa, dziatanie

- numer i date zawarcia umowy o dofinansowanie projektu

- nazwg zadania (zadan) w ramach ktérego wydatek zostat poniesiony, zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie,

. kwote wydatkow kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku
zadan — kilka kwot w odniesieniu do poszczeg6lnych zadan;
J kwote wydatkow niekwalifikowanych.

§3

Okresla sig zasady obiegu dokumentéw finansowych w nastepujacy sposéb:

1. Dokumenty zewngtrzne zwigzane z realizacjg projektu wptywaja do sekretariatu Urzedu Gminy
Mtodzieszyn.
2. Otrzymane dokumenty zostajg przekazane niezwiocznie na stanowisko merytoryczne celem

sprawdzenia.
3. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym zostajg przekazane do Skarbnika Gminy.
4. Sprawdzone i prawidfowo opisane dokumenty trafiajg do biura projektu.

§4
Okresla sig zasady prowadzenia rachunkowosci projektu zgodnie z zatacznikiem nr 2
do zarzadzenia.

§5

Okresla sig zaktadowy plan kont projektu zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.
§6

Okresla sig zasady promocji w nastepujacy sposéb.

Promocje projektu nalezy realizowa¢ zgodnie z Zasadami promocji i oznakowania projektéw w
ramach RPO WM 2014 -2020

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 40.2017 Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 01 wrzesnia 2017 roku

Stanowisko Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Osoba
Koordynator 1) Planowanie, koordynacja oraz nadzorowanie pracy Katarzyna
projektu 0sob zaangazowanych we wdrazanie projektu; Magda - Gil

w szczegblnodci nadzorowanie formalnej i organizacyjnej

obstugi  uczestnikébw  projektu oraz  zleceniobiorcow

i dostawcow.

2) Przygotowanie propozycji umoéw zawartych w trakcie

realizacji projektu pod wzgledem ich zgodnosci z wnioskiem
o dofinansowanie.

3) Wspétpraca z wykonawcami wszystkich zadan
w projekcie, w tym przede wszystkim z obstugg ksiegowa,
szkolnym asystentem koordynatora projektu.

4) Promocja projektu.

5) Wprowadzanie danych  Uczestnikdw  projektu
do systemu SL2014, wprowadzanie danych personelu do bazy
w systemie SL2014.

6) Weryfikacja rezultatéw poszczegdlnych etapdw prac,
zgodnie z celami, rezultatami i wskaznikami

7) Zapewnienie zgodnosci prowadzonych dziatan
z dokumentami strategicznymi oraz budzetem
i harmonogramem projektu; w szczegdlnosci nadzér nad
prawidtowa realizacjg zamodwien.

8) Biezagcy monitoring postepu realizacji projektu
i osigganych rezultatéw.

9) Dokonywanie podziatu zadar merytorycznych miedzy
poszczegdlne osoby.

10) Weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym
realizowanych i zrealizowanych prac.

11) Organizowanie spotkarn zespotu projektowego w celu
weryfikacji postepu w projekcie.

12) Wsparcie merytoryczne Wnioskodawcy w trakcie
kontroli.

13) Zapewnienie zgodnosci realizacji projektu z zasadami
polityk  wspdlnotowych, z wytycznymi oraz innymi
dokumentami obowigzujacymi w ramach RPOWM 2014-2020,
a w szczegdlnosci zgodnie z wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

14) Wprowadzanie zmian do wniosku o dofinansowanie
po uprzednim uzgodnieniu ich z opiekunem projektu oraz
podmiotem zlecajgcym zarzadzanie.

15) Kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru
merytorycznego i technicznego oraz sprawowanie kontroli
nad zgodnoscig dziatarn z wnioskiem o dofinansowanie,

harmonogramem realizacji projektu, umowaq
o dofinansowanie oraz dokumentami programowymi
16) Planowanie dziatan i wywigzywanie sie z wskaznikdw.

Dokonywanie systematycznej kontroli uzyskanych wskaznikdéw
i rezultatéow

17) Kontakty z Instytucjg Posredniczacy i Beneficjentami
Ostatecznymi




18) Zapewnienie przestrzegania na kazdym etapie
realizacji projektu zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn

19) Opracowanie kluczowych dokumentéw zwigzanych
zrealizacjq Projektu (w tym: regulamindw, formularzy,
dokumentdw zwigzanych z organizacjg promocji Projektu

20) Przygotowanie  dokumentacji do  zakorczenia
projektu.

Asystent
Koordynatora

1) prawidtowe funkcjonowanie grup,

2) rekrutacja

3) niezbedng dokumentacje od firm zewnetrznych,
ktére beda realizowac zadania w projekcie m.in. organizacja
szkolen dla nauczycieli

4) odbidr zamdwien, protokotdw

5) nadzor nad realizacja zajeé dodatkowych,

6) archiwizacja,

7) promocja

8) prawidtowe przechowywanie dokumentéw
projektowych w Biurze Projektu

9) przekazywanie ksiegowosci projektu niezbednej
dokumentacji projektowej od dyrekgji szkét,

10) przekazywanie koordynatorowi niezbednej dokumentagji
projektowej od dyrekcji szkét i ksiegowosci m.in.:
harmonogram zaje¢, karty pracy, listy ptac, deklaracje DRA,
dokumenty o wktadzie wtasnym

11) wszelkie inne prace niezbedne do prawidlowe;j
realizacji projektu od strony techniczne;.

Leszek
Borkowski

Ksiegowy

1) Prowadzenie ksiggowosci wyodrebnionej dla projektu,

2) Przygotowanie i opisanie dokumentéw  zgodnie
z wytycznymi UE,

3) Archiwizacja ksiegowej dokumentacji projektowej zgodnie
z odpowiednimi wytycznymi,

4) Realizacja ptatnosci w oparciu o zatwierdzone dokumenty,

5) Prowadzenie spraw rozliczenia  wszystkich  oséb
zaangazowanych w realizacje projektu,

6) Prowadzenie i nadzér nad obiegiem dokumentéw
ksiegowych, w tym ewidencja srodkdw trwatych,

7) Biezaca analiza postepu finansowego realizacji projektu,

8) Wystawianie zlecen ptatniczych,

9) Sporzadzanie sprawozdar finansowych i budzetowych,

10) Kontrola ptynnosci finansowej projektu oraz biezacych
ptatnosci,

11) Scista wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy,

12) Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi.

Krzysztof
Dymkowski

Dyrektorzy Szkoét

1) Nadzdr nad realizacjg zaje¢ projektowych.

2) Kontrola dokumentacji sporzadzanej przez
nauczycieli

3) Rozdysponowanie, przechowywanie i wiaéciwe
oznaczenie pomocy dydaktycznych zakupionych w
ramach projektu

4) Przygotowanie sal dydaktycznych do realizacji zajeé¢ w
ramach projektu

5) Opracowanie planu zajec¢ dydaktycznych

6) Przekazywanie niezbednych dokumentéw i informacji
koordynatorowi oraz asystentowi projektu m.in.:
harmonogram zaje¢, karty pracy, dokumenty o
wktadzie wtasnym i innej wymaganej dokumentagiji
(regulaminy wycieczek, zdjec z zaje¢, hospitacji zaje¢,)

Matgorzata
Malczewska

Leszek
Borkowski

Marek Kujawa

N




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 40.2017 Wéjta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 01 wrzesnia 2017 roku

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
PROJEKTU PN. AKADEMIA KLUCZOWYCH KOMPETENCJI W MtODZIESZYNIE

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg i przechowywane s3 siedzibie Urzedu Gminy
Mtodzieszyn ul. Wyszogrodzka 25.

Rachunkowos$¢ projektu prowadzona jest przy uzyciu programéw komputerowych
opracowanych przez firme Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
ul. Dtuga nr.13 05-119 Legionowo.

Rachunkowosc projektu prowadzona jest w odrebnym rejestrze.

Ksiggi rachunkowe i sprawozdania prowadzi sie i sporzadza w jezyku polskim i w walucie
polskiej.

Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie zaptaty lub wptywu.

Ewidencjg i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ wedtug rodzajéw na kontach zespotu 4 wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Wszystkie dowody ksiggowe po zaksiggowaniu sktada sie do segregatora w podziale na
»paczki” ksiegowe zachowujgc kolejnos¢ ksiegowania, co stanowi jednolity zbiér — Dziennik
Czesciowy.

przy prowadzeniu dziennika cze$ciowego bedzie sporzgdzane zestawienie obrotéw i sald dla
realizowanego projektu,

dla projektu zostat wyodrebniony rachunek bankowy - z rachunku wyodrebnionego
ponoszone sg wydatki kwalifikowane projektu. Wydatki niekwalifikowane beda ponoszone
z podstawowego rachunku jednostki i ewidencjonowane na podstawowych kontach
jednostki.

Dowody ksiggowe po okresie dwdch lat przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

Wydanie dokumentéw z ksiegowosci juz po zaksiegowaniu moze nastgpi¢ na podstawie
pisemnego zezwolenia Wdjta.

Bez zezwolenia prawo do wglagdu do dokumentéw ksiegowych i urzadzeri ksiegowych
ma Wajt i Skarbnik.

Zasady prowadzenia rachunkowosci projektu podlegaja procedurom okre$lonym
w Zarzadzeniu nr 69.2016 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 16 grudnia 2016r. w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 40.2017 Wéjta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 01 wrzes$nia 2017 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT
PROJEKTU PN. AKADEMIA KLUCZOWYCH KOMPETENCJI W MtODZIESZYNIE

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe
Zespdl 0 - Majqtek trwaty

011  Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

137 Rachunek biezacy projektu

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatdw i energii

402 Ustugi obce

404  Wpynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810  Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na
inwestycje

860  Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
998  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

971  Wktad wtasny projektu f



