ZARZADZENIE NR 0152/13/10/BIP
WOJTA GMINY GODOW

z dnia 5 lutego 2010 r.

w sprawie: okreslenia procedur skladania wnioskéw, realizacji oraz rozliczania projektow
dofinansowanych ze $rodkow unijnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samerzadzie gminnym (Dz.U. z
2001, Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami}, oraz art.3, 68, 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.z 2009, Nr 157, poz. 1240).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzic¢ procedurg sktadania wnioskdw, realizacji oraz rozliczania projektow wspdtfinansowanych
i finansowanych ze $rodkdw unijnych w celu ujednolicenia zasad postepowania zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjg wszystkich projekiow finansowanych lub wspéifinansowanych ze srodkow

uniinych, a takze w celu zapewnienia nadzoru i kontroli nad tymi projektami.

§2

1. W celu nalezytego zarzgdzania projekiem europejskim powoluje sie Zespdt Projektowy.
2. Zespot Projektowy powolywany bedzie cdrebnym zarzadzeniem na okres realizacji danego
projekiu.
3. Skiad Zespotu:
1. Pracownik ds. formalno-merytorycznych projektu,
2. Pracownik ds. realizacji inwestycji projektu,
3. Pracownik ds. ksiegowych projektu,
4. Inne osohy, ktdrych udziat w realizacji projekiu, z uwagi na jege specyfike jest konieczny.

4. Kopia zarzgdzenia przekazywana jest do Referatu Finansowego.

§3

1. Do zadan pracownika ds. formalno-merytorycznych proiekiu nalezy:

1. Przygotowanie wniosku.

2. Zlecenie sporzadzenia odpowiednich zatgeznikéw whasciwych komérkom organizacyjnym w celu
skompletowania wniosku.

3. Ztozenie wniosku wraz z zatgcznikami do podpisu Wéjtowi Gminy Goddw, a nastepnie ziozenie
do Instytucji Zarzgdzajace|.

4. Archiwizowanie jednego egzemplarza wniosku.

5. Uzupetnianie na wezwanie uchybien fomalnych wriosku.

6. Prowadzenie korespondencii z Instytucja Zarzadzajgcea.

7. Monitorowanie wniosku oraz informowanie o aktualnym stanie procedury jego zatatwienia.




8. Prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskdw.
§. Skiadanie informacji pracownikowi ds. ksigegowych projekiu zawierajgcych co najmnigj
nastepujgce dane:
a. Catkowita wartos¢ projekiu w ztotych.
b. Przyznana kwota dofinansowania w zlotych.
c. Wkiad wiasny w ziotych.
d. Klasyfikacie budzetowg w szczegdtowosci dziat— rozdziat - paragraf,
e. Wskazanie okresu realizacji projektu.
10. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniows] z realizacji zadath wspotfinansowanych |
finansowanych ze $rodkow unijnych dc sporzadzania sprawozdan, wnioskow o ptatnose oraz innych
dokumentdéw wymaganych craz przedkiadanie kserokopii tych dokumentdéw do wiadomosci Referatu
Finansowego.
11. Opisywanie dekumentéw zewnetrznych i innych dokumentéw zgodnie z wymogami Instytucji
Zarzadzajacej.
12. Sitosowanie logotypdw programu na wymaganych dokumentach oraz przekazanie ich
stosowania pracownikowi ds. zamodwien publicznych oraz pracownikowi ds. realizacji inwestycji
projektu.
13. Gromadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych projekiow wspotfinansowanych ze
srodkdw Uunijnych zgodnie z zapisami zawartymi w umowach craz w przepisach wewnetrznych
urzedu.
14. Informowanie pracownika ds. ksiegowych projekiu o konieczno$ci utworzenia odrebnego
rachunku bankowego.
15. Gromadzenie oryginatéw dokumentow finansowych zgodnie z odrebnie ustalonymi zasadami
{polityka rachunkowosch).
16. Prowadzenie informacji i promocji wymaganej umowa projekiowa,
17. Sporzadzanie wnioskow o platnosce dla instytucji Zarzadzaigee).
18. Skiadanie wymaganych umowa raportow | sprawozdan z realizacji projekiu we wspolipracy z
pracownikiem ds. ksiegowych projektu.

2. W przypadku projektéw nie inwestycyjnych pracownik ds. formalno-merytorycznych obowiazany

jest dodatkowo do:
1. Skiadania zamoéwien zakupow materiatow, wyposazenia zgodnie z procedurg zamowien
publicznych.
2. Realizacj umowy zawarte] z wykonawcg wyfonionym zgodnie z procedurg zamowien
publicznych.
3. Sprawdzania orzz opisywania dokumentéow zewnetrznych pod wzgledem realizacji zadania
zgodnie z przyjetymi zasadami, opisywania dokumentéw stanowigcych podstawe wydatkowania
przyznanych $rodkéw finansowych zgodnie z wymogami Instytucji Zarzgdzajgce]. Zatacznikiem do
dokumentu powinien by¢ protokdt odbioru lub inny {ozsamy dokument pozwalajacy w sposob
jednoznaczny okreslic zakres wykonania zakupow fub ustug oraz ich wartoscé.
4, Weryfikacji dokumentéw pod wzgledem merytorycznym f). stwierdzenia zgodno$ci operadji

gospodarczych ze stanem faktycznym faktu zakupu, wykonania ustugi itp., stwierdzenia zgodnosci




dokumentdw z zawartymi umowami, potwierdzenia celowosci i rzetelnoéci wydatkow, stwierdzenia
zgodno$ci z obowigzujgcym prawem, uchwalami Rady Gminy, zarzadzeniami Wéjta i planem
finansowym, na podstawie, ktdrych nastapi wyplata srodkdow.

5. Kontroli terminéw realizacji zadania zgodnie z harmonogramem rzeczowe-finansowym oraz
zawartg umowa.

4. Informowania ustnego Wajta o stanie prac dotyczacych realizacji projektu.

§4

Do zadan pracownika ds. ksiegowych projektu nalezy obsiuga finansowo-ksiegowa danega projektu, a

W Szczegolnosci:

1. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe.
2. Prowadzenie rachunkowosci projektu przy pomocy programu komputerowego dopuszczonego do
stoscwania w urzedzie gminy.
3. Przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowe] dokonywanie sprawdzenia dowodow ksiegowych
pod wzglgdem formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz zatwierdzeniu przez osoby
upowaznione.
4. Ksiggowanie oryginatow dokumentdw, a nastepnie przekazywanie ich pracownikowi ds. formalno-
merytorycznych projektu.
5. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, a w
szczegolhosci:
1. Nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw ewidencyjnych.
2. Umieszezeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w programie
ksiegowym poprzez podanie kwoty, numerdw kont, klasyfikacji budzetowej, strukturalne;.
3. Ztozeniu podpisu osoby dokonujace] dekretacji | sprawdzajgcej dowad ksiegowy pod wzgledem
formalno-rachunkowym przed ujeciem w ksiggach rachunkowych.
6. Przygotowywanie dyspozycji ptatniczych i przediozenie do podpisu osobom upowaznionym do
wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi na podstawie zatwierdzonych do zaptaty dokumentéw

ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektu.
§5

Do zadan pracownika ds. realizacji inwestycii projektu, ktory wysiepuje w projektach inwestycyinych

nalezy;
1. Skiadanie zamowien zakupdw materiatéw, wyposazenia i na roboty budowlane zgodnie z

procedura zamowieh publicznych,

2. Realizacja umowy zawartej z wykonawcg wytonionym zgodnie z procedurg zamowien publicznych.
3. Nadzor nad prawidiowg realizacjg projektu w zakresie merytorycznym craz zgodnosci z przyjetym
harmonogramem, kosztorysem i planem dziatan.

4. Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad kompleksowa realizacjg inwestycii zgodnie z ustawg
prawo bucowlane, przepisami wykonawczymi, decyzjami zalaczonymi do projektu budowlanego oraz
sztuka budowlang,

5. Powiadamianie organu nadzoru inwestorskiego o terminie rozpoczecia robot.




6. Przekazanie blacu budowy.

7. Sporzadzanie protokctow odbiordw czesciowych craz protokeotu koncowego.

8. Sprawdzanie oraz opisywanie dokumentéw zewnetrznych pod wzgiedem realizacji inwestycji
zgodnie z przyjetymi zasadami, a nastepnie przediozenie ww. dokumentow pracownikowi ds.
fermalno-merytorycznych projektu celem opisu dokumentow stanowigcych podstawe wydatkowania
przyznanych $rodkow  finansowych zgodnie z wymogami Instytucji Zarzadzajace]. Wraz z
dokumentem pracownikowi ds. formaino-merytorycznych projektu przekazywany jest rowniez protokol
odbioru lub inny tozsamy dokument pozwalajgcy w sposob jednoznaczny okresli¢ zakres wykonania
rohét oraz ich wartose.

9. Weryfikacja dokumentdw pod wzgledem merytorycznym tj. stwierdzenia zgodnosci operadcii
gospodarczych ze stanem faktycznym faktu zakupu, wykonania ustugi itp., stwierdzenia zgodnosci
dokumentdw z zawartymi umowami, potwierdzenia celowosci i rzetelnosci wydatkéw, stwierdzenia
zgodnosci z obowigzujgeym prawem, uchwatami Rady Gminy, zarzadzeniami Wéjta | planem
finansowym, na podstawie, ktdrych nastapi wyplata Srodkow.

10. Kontrala termindw realizacji robdt zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz zawartg
umowa,

11. Przeprowadzanie odbioru koricowego robét wraz z odbiorem nigzbednych atestow i certyfikatow,
12. Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu.

13. Przygotowywanie dokumentéw OT lub PT.

14. Stosowanie logotypdw programu np. tablic infermujacych o fakcie dofinansowania inwestycji ze
Srodkdw zewnetrznych,

15. Przekazanie calej uporzadkowansj dokumentacji dotyczacej projektu po jej zakonczeniu
pracownikowi ds, formalno-merytorycznych projekiu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

16. Informowanie ustnie Wojta o stanie prac dotyczacych realizacji projektu.

§6

W przypadku projektow, dla kidrych wymagana jest zgoda Rady Gminy na realizacje projektu i w
ktorych wymagane jest przeznaczenie $rcdkéw finansowych wystarczajacych do zapewnienia
ptynnosci finansowe] prejektu, pracownik ds. formalno-merytorycznych projektu opracowuje projekt

uchwaly i przedkiada go Radzie Gminy celem uzyskania zgody na reaiizacje projektu.

§7

1. Na rachunku projektu bgdZ wyodrebnione] ewidencji bedg ujmowane wylacznie operacie finansowe
dotyczgce wplywow i wydatkdw zwigzanych z realizacjg projeiu.

2. W przypadku braku srodkéw z dofinansowania (opdznienie wpltywu zaliczki) w celu zachowania
biezgce] realizacji projektu mozliwe jest, za pisemng zgodg Waijta kredytowanie projektu ze srodkow
wtasnych Gminy w czesci obejmujgcej dofinansowanie,




§8

1. O wplywie srodkéw w ramach dofinansowania na rachunek bankowy, pracownik ds. ksiggowych
projektu hezzwiocznie powiadamia pracownika ds. formalno-merytorycznych.

2. W przypadku kredytowania $rodki uruchamiane sg z rachunku biezgcego budzetu.

3. Dyspozycje uruchomienia $rodkow nalezy sporzadzad wedtug wzordw okreslanych odrebnymi

zarzadzeniami {polityka rachunkowosci).

§9

Wyptata srodkdw z rachunku projektu moze byé zwigzana wytacznie z pokryciem wydatkow ktore sa;
1. Konieczne ze wzgledu na realizacjg projektu.
2. Uwzglednione w umowie oraz spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami.

3. Zostang faktycznie poniesione w trakcie trwania projekiu.

§10
Zobowigzaé odrebnymi zarzadzeniami poszezegelnych pracownikow Urzedu Gminy do realizowania
projektdw  wspolfinansowanych ze srodkéw unijnych ze szczegolng starannoscig, efektywnie |
przejrzyscie, zgodnie z zawartymi umowami ze wskazaniem nadzorowanych abszarbw.

§ M
Dodatkowy zakres obowigzkéw czionkdw Zespolu projektowego wynika z zapisow wniosku o
dofinansowanie oraz umowy.

§12
W trakcie realizacji projektow nalezy dokonywat¢ wszystkich czynnosci np. informacypnych,
szkoleniowych, itp. wynikajacych z zawartych umow.

§13
Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacig projektu muszg byé zgedne z przepisami prawa
wspalnotowego i krajowego.

§14
W sprawach niguregulowanych w niniejszym zarzadzeniu nalezy stosowaé zarzadzenia cbowigzujgce
w urzedzie gminy miedzy innymi w zakresie polityki rachunkowosci.

§15
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Woita Gminy Goddw.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
it
Sprawdzono pod wzglzciem Aplika wagr Ity Marsisz (Adamciyh
formaino-prawnym

dnia$, 02,2040
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