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R

ROZDZIELNIK
Egz. Nr |Komodrka Imie i nazwisko Data Podpis
1, Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia | Roman Wieczorek
2. Sfakret:arz Gminy Dgbrowa Marzena Gustaw
Biskupia
3. | Skarbnik Gminy Dabrowa Elsbieta Belchnerowska
Biskupia
. ci Anna Kuberska
4. Zespdt finansowo-ksiegowy Patrycja Babii
. . Waldemar Widderek
5. Zespot techniczny Michat Jagtak
. . : Joanna Roszak
6. Zespot organizacyjno-prawny Twona Piotrowska
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2RZ-F2 [ FINANSE Strona 228




Zasady zarzadzania Projektem wspdtfinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura | Srodowisko ~Rekuitywacja skladowisk odpadéw w woje!

wadztwie kujawsko-pemarskim na cele przyrodnicze”
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1. CEL PROCEDURY
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Zasady zarzgdzania Projektem wspoifinansowanym ze rodkdw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko «Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej Zadania obejmujagcego
rekultywacje sktadowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne na dzialce nr 132/1 -
obreb geodezyjny Stanomin, gmina Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz z
utworzeniem $ciezki edukacyjnej w obszarze rekultywowanego sktadowiska oraz dziataniami
informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do Zadania w ramach Projektu «Rekultywacja skiadowisk
odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”, poprzez:

" Wwyznaczenie osoby odpowiedzialnej za sprawy finansowe Zadania,
* uwzglednienie wszystkich zasad kwalifikowania wydatkdw w procedurze dokonywania

platnosci w ramach umaéw,
"  Zapewnienie przejrzystosci wydatkéw w systemie ksiggowania (zwigzana Procedura ZRZ-

F1),
"  Zzapewnienie Sciezki audytu,
¥  Zzapewnienie cigglodci finansowania zadania (zwigzana Procedura ZRZ-M).

2. ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujacym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie

Gminy Dabrowa Biskupia.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE
Osobg odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia.
Odpowiedzialny za prawidiowe stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktualnosci
procedury jest Zespét organizacyjno-prawny.
Osoba odpowiedzialng za zapewnienie finansowania Projektu, ewidencje ksiegows i finansowe
rozliczanie Projektu jest Skarbnik Gminy.
Odpowiedziaini za podpisywanie dokumentéw poswiadczajacych realizacje prac sa:
*  Zespdt techniczny,
*  Wojt Gminy Dabrowa Biskupia .
Odpowiedziaini za dokonywanie kontroli faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
przed dokonaniem platnosci sa:
*  wzakresie kontroli merytorycznej - Zespdt techniczny
* w zakresie zgodnoici z Prawem zaméwier publicznych i Wytycznymi  dotyczacymi
kwalifikowalnosci wydatkéw ~ Zespét organizacyjno-prawny
*  wzakresie kontroli formalno-rachunkowej — Zespot finansowo-ksiegowy.
*  Osobg odpowiedzialng za zatwierdzanie dokumentdw finansowych jest Skarbnik Gminy/

Zasady i osoby odpowiedzialne za monitoring wadiow/zabezpieczeri okreéla Instrukcja obiegu
dokumentéw dotyczacych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, stanowigca
zafgeznik nr 5 do Regulaminu zaméwies publicznych.

4. OPIS PROCEDURY
Przedmiotem  procedury . jest okredlenie  zasad kontroli i  obiegu dokumentacji

finansowo - ksiegowej Zadania.

Procedura reguluje nastepujace zagadnienia:
1) Potwierdzenie kompletnoéci wykonanych robét/ustug/dostaw — odbywa sie na podstawie

dokumentéw poswiadczajgcych realizacje prac tj.:
* poswiadczenia odbioru prac Wykonawcy robét/ustug/dostaw dokonuje sie poprzez podpisanie

protokotu odbioru przez Zamawiajgcego,
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w przypadku pozostalych zdarzen gospodarczych poswiadczenie odbioru prac odbywa sie
zgodnie z zapisami w umowie,

2) Zakres kontroli i rejestracji faktur lub dokumentéw ksieggowych o rownowaznej wartoéci
dowodowej obejmuje:

kontrole pod wzgledem merytorycznym, czy dokonana operacja jest zgodna ze stanem
faktycznym, czy treéé stowna i dane liczbowe identyfikuja dokfadnie istote transakcji lub
rozliczenia,

kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym, Czy dokument zawiera kompietne dane,
jest wlasciwie sporzadzony, na odpowiednim formularzu, jest czytelny, opatrzony data,
numeracja, nie wykazuje sladéw poprawek. Osoba dokonujgca czynnosci kontrolnych powinna
sprawdzié, czy dowéd ksiegowy ma cechy petoprawnego, legalnego dokumentu,
odpowiadajgcego  wymaganiom Prawnym oraz czy dokument nie zawiera bledéw
arytmetycznych w obliczeniach.

3) Monitoring gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych polega na sprawdzeniu ich zgodnoici z
zapisami umowy, a w szczegdlnosci:

sprawdzeniu terminu waznosci gwarancji,

sprawdzeniu czy gwarancja zawiera nieodwolalne j bezwarunkowe zobowigzanie zaplaty na
rzecz Zamawiajacego kwoty gwarantowanej,

sprawdzeniu wartoéci robét z wartoécig gwarangji,

monitoringu spajnosci gwarancji z umowa 0 wykonanie
robét/ustug/dostaw.

4) Zatwierdzanie do wyplaty faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej.

PRZEBIEG PROCEDURY
Osoba
Lp. | wykonujaca Opis czynnosci Uwagi
€zZynnosé
1. Sekretariat Rejestruje fakture w dzienniku
korespondencyjnym, nastepnie
przekazuje jg bezposrednio do
Ksiegowosci.
2. Pracownik Przeglada fakture i przekazuje
Ksiegowosci dokument do Zespotu finansowo-
ksiegowego.
3. Zespdt finansowo- * Dokonuje ewidencji otrzymanej Metryka dokumentu jest
ksiegowy faktury. obowigzkowym zatacznikiem
* Rejestruje fakture w systemie do faktury lub dowodu
ksiegowym. ksiggowego o réwnowaznej
* Sporzadza metryke dokumentu i wartosci dowodowej,
uzupetnia o nastepujace dane: Wypeiniong Metryke
dokumentu drukuje sie w
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Lp.

Osoba
wykonujaca
czynnosé

Opis czynnosci

Uwagi

- typ dokumentu,
- data dokumentu,
- nazwa Projektu, nazwa Zadania,

- wysoko$¢ wydatkéw
kwalifikowalnych i
niekwalifikowanych,

* Przekazuje dokument do Zespolu
technicznego

formacie A-5 w postaci
naklejki, nastepnie nakleja sie
na odwrocie faktury (w
przypadku braku takiej
mozliwoscl naklgja sie na
osobng kartke przypina do
faktury} i przekazuje do
podpisu. Wzdr metryki
dokumentu zawiera Zatacznik
nr 1 do procedury. Metryka
dokumentu w formie naklejki
jest trwale zwigzana z
dokumentem (nie da jej sie
odklei¢ bez naruszenia
fizycznego dokumentu). W
celu potwierdzenia
nienaruszalnosci Metryki
dokumentu na styku faktury i
Metryki przystawia sie
pieczatke firmowa.

Zespdt techniczny

Sprawdza fakture pod wzgledem
merytorycznym oraz dokonuje
adnotacji okreslajace;:

= opis zaméwienia, ktérego dotyczyt
wydatek,

* numer i date zawarcia umowy z
wykonawca, z tytutu ktérej
poniesiono wydatek.

® pumer umowy,

» kategoria wydatku,

= jesli sporzadzono odrebny
dokument potwierdzajgcy
wykonanie/odebranie
robét/ustug/dostaw —~ dane
identyfikujgce ten dokument
(numer, data sporzadzenia).

Nastepnie przekazuje dokument do

Zesp6t organizacyjno-prawnego.

Faktury dotyczace umowy na
roboty budowlane podlegaja
uprzedniemu zatwierdzeniu
przez Inspektora Nadzoru w
zakresie zgodnosci kwoty
faktury z faktycznym
przerobem wedhig umowy za
dany okres rozliczeniowy.

Zespot
organizacyjno-
prawny

Sprawdza fakture pod wzgledem
zgodnos$ci z Prawem zamowieh
publicznych, obowigzujacym
regulaminem udzielania zaméwien

Podpis na Metryce dokumentu,
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéHinansowan
Infrastruktura i Srodowisko |,

ym ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Cperacyinego
Rekultywacja skladowisk odpadéw w wojew6dztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Lp.

Osoba
wykonujaca
czynnosc

Opis czynnosci

Uwagi

publicznych oraz Wytycznymi w
sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach POLIS oraz dokonuje
adnotacji wskazujac art. ustawy Pzp
okreslajacy rodzaj udzielonego
Zamowienia,

Nastepnie przekazuje dokument do
Zespotu finansowo-ksiegowego

Zespot finansowo-
ksiegowy

Sprawdza opis faktury | wypelnienie
wszystkich pol na Metryce
dokumentu,

Sprawdza fakture pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

Akceptuje metryke stwierdzajac
celowos¢ wykonanie/odebrania
robdt/ustug/dostaw.

Opisang fakture wraz z metryka
dokumentu przekazuje do Skarbnika
Gminy

Podpis na Metryce dokumentu,

Skarbnik Gminy

Zatwierdza fakture do zaplaty, a
nastepnie przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia do zaplaty przez Wéjta
Gminy.

Podpis na Metryce dokumentu.

Wéijt Gminy

Zatwierdza i przekazuje dokumenty
do Zespotu finansowo-ksiegowego

Zespdt finansowo-
ksiegowy

Wprowadza fakture do programu
finansowo — ksiegowego.

Oryginaty dokumentdw archiwizuje.

Na odwrocie faktury dokonuje
adnotacji okreslajacej:

* numer Umowy o
dofinansowanie,

= kwote wydatkow
kwalifikowanych z
wyszczegdlnieniem VAT,

ZRZ-F2

FINANSE

Strona7z8
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Osaoba
Lp. | wykonujaca Opis czynnosci Uwagi
czynnoéé
10, Skarbnik Gminy Przygotowuje dyspozycje ptatnicze, W terminie pozwalajacym
ktdre przekazuje do podpisu (2 osoby | dokonanie patnoéci zgodnie z
upowaznione kartg wzordw podpisu terminem ckreslonym w
do skiadania dyspozygji z umowie/fakiurze,
rachunku/ow bankowego/ych
Zadania).
5. ZALACZNIKI
Zalacznik nr 1 Wzér Metryki dokumentu,
Zalacznik nr 2 Wz0r Oéwiadczenia Podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkdw

kwalifikowalnych dotyczacego wydatkéw kwalifikowalnych, w odniesieniu do
ktdrych nie uzyskat on zwrotu podatku od towardw i ustug (VAT).
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