Zalycznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 303/2017
Wojta Gminy Milanow

z dnia 29 marca 2017 r.

Procedura kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Milanow w zwigzku z realizacjy projektu ,, Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji
Gminy Milanéw na lata 2017-2023”

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2016 r., poz. 1047 z pdzn, zm.),

2 Ustawa o finansach publicznych 7 dnia 257 sierpnia 2009 r. (Dz. U 2z 2016 v, poz. 1870 z

pOZN.Zm.),
3. Rozparzadzenia Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 1. w sprawie szczegdlowej klasy(ikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych

(Dz. U. 22014 1, poz. 1053 z pdin. zm.).

I. Osoby odpowiedzialne za realizacje projektu

Za realizacie projekiu odpowiadajg nastgpujgee osoby 1 komorki organizacyjne Urzgdu gnminy

w Milanowie:

Wéit Gminy,

Koordynator Projekiu,

Skarbnik Gminy,

Pracownicy Referatu Finansowego,
Pracownicy Referatu Inwestycji.

W celu realizacji projektu zostanic powolany zarzgdzeniem Wojta Gminy Zespdl ds.

rewitalizacji, zadania Zespolu zostang okredlone w zarzadzenin Wéjta Gminy.

Koordynater projektu nadzoruje realizacjg projektu i odpowiada za zgodno$¢ realizacji projekiu
7 umowag. Jest odpowiedzialny za kontakty z Urzedem Marszatkowskim w Lublinie, nadzor i kontrolg

prawidlowego wydatkowania srodkow finansowych.



Wydzial Finansowy - Skarbnik | inspekior ds. ksiggowosci budzetowej sg odpowiedzialni za
ewidencje ksicpowa oraz wspdlprace ¢ zakresie danych finansowych przy sporzadzaniv wnioskoéw o
platnosé, sprawozdan oraz innych wymaganych dokumenidw, sporzadzanie list plac, obliczanie i
odprowadzanie zobowigzain publicznoprawnych zwigzanych z projekiem, terminowe regulowanie

zobowigzan ( sporzgdzanie przelewow).
IL. Zasady kontroli procesu realizacji projektu

Nadzor nad realizacjq calego projektu sprawuje koordynator we wspdlpracy z zespotem ds.
rewitalizacyi.

Kontrola realizacji projektu obejmuje wydatkowanic $rodkéw publicznych zgodnic z umowsg o
dofinasowanie i przepisami prawa.

Koordynator projektu odpowiada za.

1) realizacje projek{u zgodnie z harmonogramem, umowg i przepisami prawa, a w szczegolnosel

Prawem Zamowie Publicznych,

2) kwalifikowalnosé ponoszonych wydatkow, sposob dokumentacji i zgodno$¢ dokumentacji «

zapisami umowy,

3) wykonanie prac zgodnic z umowsg,

4) osiggnigeia zapisanych w umowie celow, wskaznikdw, rezultatow.

1. Obieg dokumentéw zewngtrznych i wewnetrznych

1. Zasady konknrencyjnokci wydatlow:

§] Zlecenic wykonania czynnosei wykonawcom zewngtrznym o wartosci nie przekraczajgee

20 000,00 zt netto, (. bez podatku VAT, stosuje sig procedury uregulowane zarzgdzeniem Wojta Gminy

Milandw w sprawie zasad udziclania zamowien publicziych o warto$ci ponizej 30 000,00 EURO.

2) Zlecenie wykonania czynnodel wykonawcom zewnglrznym o wartodel  przekiaczajgee)
20 000,00 zf netto, 4j. bez podatku VAT, a nie przekraczajgee) 30 000,00 EURO netto stosuje sig zasady
konkurencyjnodei wydatkéw w ramach PROW 2014-2020 stanowigcych zalgeznik do umowy o

dofinasowame.

3) Odpowiedzialnym za przeprowadzenie zasady konkurencyjnosei jest Koordynator projektu —

Kierownik Referatu Inwestycji Urzedu Gminy Milandw.



4) Projekly wszystkich umow dolyczgee tego przedsiewziecia parafowane sg przez radeg

prawnego swiadczgcego usluge prawna w Urzgdzic.

5) Umowa sporzidza si¢ w (akiej liczbie egzemplarzy, aby przynajmmniej 2 pozostaly dla Urzedu
Gminy- jeden egzemplarz zostaje przekazany do dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwien

publicznych, drugl do Skarbnika Gminy.
2. Faktury oraz inne dokumenty ksiegowe i ich platnosci

Koordynator jest odpowiedzialny za zgodno$é zapisdw otrzymanych faktur, rachunkow,

réwnowaznych dokumentdw ksiggowych za wykonane prace z umowg ¢ dofinasowanie.

Kontrola dokumentéw ksiegowych ( faktur, rachunkéw, list plac, rownowaznych dokumentéw

ksiggowych polega na:

b Zamieszezaniu na dokumentach finansowych dotyczgeych realizaceii projektu- informacii o
zgodnosei dokumentu z umowsy o wykonanic prac i rzeczywistym zakresem zadania —,, Rzeczowy opis

wydatku”, rzeczowy opis wydatku zamieszeza koordynator progekiv.

2) Sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,. Sprawdzenie pod wzgledem
meryloryeznym  dowoddw  ksiegowych polega na ustalenin  rzetelnodei  danych, celowosel,
gospodarnodei i legalnesel ( zgodnosei z prawem) operacjt gospodarczych wyrazonyeh w dowodach, a
takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawnic przez wlasciwe jednostki. Kentrola merytoryczna
ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnoécei danych zawartych danych zawartych w dowodzic

ze stanem faktycznym.

Kontrole merytoryezna wykonuje Kierownik Referatu Inwestycii opalrujy piecggely
Sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym” data i swoim podpisem.. w przypadku niezgodnosci
dokumentéw z umowami lub biedow [ormalno-rachuukowyels wykonawey sy wzywani do korekly

dokumentdw finansow ych.

3) Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowoddw pod
wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie
rawierajy bledow arytmetycznych.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy tub inspektor
ds. ksiggowosei budzetowej. Dowodermn sprawdzenia jest podpis i data na pieczeci ,, Sprawdzono pod

wzgledem formalno- rachunkowym™



W przypadku niezgodnosei dokumentow z umowami lub bigdéw formalno-rachunkowych

wykonawcey sq wezwani do korekly dokumentow finansowych.

4) Opis faktury (rdéwnowaznego dokumentu ksiggowego):.
1) Dotyczy faktury Nr......... zdnia ..o na kwote (brutto) ................ za
............................ (umowa Nr.............zdinia .y wramach realizaci projektu

pn: ,, Opracowanie Lokalnego Programu Rewitalizaci Gminy Milandw na lata 2017-2023" ze $rodkdw

Funduszu Spéjnosei w ramach Programu Qperacyjnego Pomoe Techniczna 2014-2020 na podstawic

UMOWY NI o zdnia e .

2} Wydatck kwalifikowalny w ramach dzialania Nr............ DAZWEA e aenans - zataeznik
NE.o Szezegdlowy budzet zadania.

3) Wydatek dokonany zgodnie z arl, .......... Ustawy prawo zamdwieh publicznych z dnia
............. Dz, U z ..., pozZ. .coeevrnn.. 7 pOZn. znw), informacje o zastosowaniu zasady

kankurencyjnosel.

Powyzszych opisdéw dokenuje koordynator projektu.

4) Zalwicrdzam do wyplaty ze srodkow ............
Przial......... Rozdzial ...

§ o (8)~85 % TRRR;...............

o N =15%BP.ee

§ . (9) =10 % budzet gminy.......

Dowyplaty .o e

STOWIIE oo

Skarbnik Gminy Wojt Gminy

Opis powyiszego dokonuje Skarbuik Gminy lub inspektor ds. ksiggowosci budzetowej.

5) Dekretacja dolkumentu (Wn; Ma)

6) Po dokonaniu zaplaty 1 zewidencjonowaniu dokumentu umieszeza si¢ zapis:

Zatwierdzono do zapaty i zaplacono. Numer ewidencyjny i ksiggowy. ... .



7) Skarbnik Gminy dokonuje wslgpnej kontroli zgodnoder  kompletnosei 1 rzelelnosci

dokumentéw dotyczgeych operacii gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest podpis zlozony na
dokumentach dotyczgeych danej operacji. Ziozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumencie

oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny

prawidlowosei merytorycznej operacji,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci 1 prawidiowosci

dokumentow dotyczacych tej operacyi,
- zobowigzania wynikajace 7 operacji mieszeza si¢ w planie finansowym.

W praypadku ujawnienia nieprawidlowodei Skarbnik Gminy zwraca dokument do Referatu

Inwestycjl,
Po dokonaniu kontroli przez Skarbiiika Gminy dokument podlega zatwierdzeniu do wyplaty.
Do zalwierdzenia dokumentdw uprawniony jest Pawel Krepski — Wojta Gminy.

Po dokonaniu tych czynnoéei pracownik Referatu Fimansowego ( Skarbnik Gminy lub
pracownik ds. ksiegowosci budzetowej) przygotowuje polecenie przelewu srodkéw na rachunki

wykonawcow projektu.

Przelewy sg podpisywane przez osoby wymienione w karcie wzordw podpisdw.

gotowanie i zlozenie wniosku o platnosé

Wniosek o platmosé przygotowuje Koordynator projektu, we wspdlpracy z Referatem
Finansowym- Skarbnikiem Gminy lub osobg zatrudniong na slanowisku ds. ksiegowoscei budzetoweyj,
ktora przygotowuje dane finansowe,  Zestawienie dokumentéw ksiegowyeh podpisuje Skarbnik
Gminy.

Sprawdzenia pod wzgledem merylorycznym dokonuje koordynator projektu. Dekonanie

sprawdzenia wniosku dokumenlowanc jest poprzez zlozenie podpisu na kopii dekumentu.



Do wniosku dolgeza sie kopie podwiadezone za zgodno$é z oryginalem przez Wojta Gminy -
faktur, dokumentdw ksiegowych o réwnowazngj warlodel dowodowej wraz z dowoadami zaplaty, kopie
dokumentdw potwierdzajgcych odbidr wykonania prac i inne dokumentu, o ile sg wymagane zgodnie z

umows o dofinansowanie.
Sprawdzony wniosek podpisuje Wojt Gminy.

Wrniosek wypelniony elektronicznic | wydrukowany wraz z wymaganymi zalgeznikami nalezy

Zozyé do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddziwa Lubelskiego w Lublinie.
4, Promeocja projektu

Promocja projektu obejmuje:

1) cznakowanie dokumentéw wychodzacych 2 Urzedu Gminy Milandw zwigzanyeh z realizacjy
projektu;

2) slworzenic strony internetowej 1 baneru reklamowego

3) materialy promocyjne.

Promocje projektu wymieniong w ppki 21 3 bedzie realizowala firma zewngirzna wybrana na

rasadach konkurencyjnosct.

Promocja projektu ma by¢ zgodna w zakresie informacii i promocii opisanej w Podrgezniku

beneficjanta Funduszy Europejskich w zakresie informacii i promocj na lata 2014-2020.
5. Przechowywanie dekumentéw

Dokumenly dotyczgce projekiu przechowywane bedq w siedzibie Urzedu Gminy Milanow,

QZNACZONE
- nazwi jednostki,
- nazwa projektu, numerem umowy o dofinansowanie,
- okresem realizacii projektu
Dokumenty dotyczace projektu sg przechowywane beda:
- dokumenty ksiggowe w Referacie Finansowyny,

- pozostade dokumenty zwiazane z realizacjg projektu w Referacie Inwestycyjnym



