Zarzgdzenie Nr 40/2007
Wojta Gminy Gzy
z dnia 17 pazdziernika 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia procedur systematycznego monitorowania postepéw w realizacji

unijnych projektéw.

Dzialajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 oraz rozporzadzenie Komisji Wsp&lnot
Europejskich Nr 438 (z dnia 2 marca 2001 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam procedurg systematycznego monitorowania postgpéw w realizacji unijnych

projektéw stanowiaca zalgcznik nr 1.

§2

W Zarzadzeniu Nr 60/06 Wéjta Gminy Gzy z dnia 27 grudnia 2006 roku, w sprawie:
prowadzenia kontroli wewngtrznej oraz systemu zarzadzania i kontroli $rodkéw unijnych w

Urzgdzie Gminy Gzy uchyla si¢ zatacznik Nr 1.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 59/04 wojta Gminy Gzy z dnia 31 grudnia 2004 roku, w sprawie:

wprowadzenia systemu zarzadzania i kontroli srodkéw unijnych.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do niniejszego Zarzadzenia
Nr 40/2007

Wojta Gminy Gzy

z dnia 17 pazdziernika 2007 r.

. Cel procedury

Celem procedury jest okreSlenie zakresow odpowiedzialnosci, trybu, termindéw,
zakresu sprawozdawczosci oraz obiegu dokumentéw dotyczacych realizacji projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw z funduszy Unii Europejskie;.

. Zakres obowigzywania unijnych projektow.

Procedura obejmuje swym zakresem postgpowania Gminy Gzy, zwane dalej Gmina.
Procedura obowiazuje w okresie realizacji projektow finansowanych z udzialem
srodkoéw z funduszy Unii Europejskie;j.

. Odpowiedzialnos¢.

Waojt:

- podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektow i innych dokumentow
wynikajacych z jego realizacji,

- zatwierdzanie i podpisywanie wnioskow o platnosé,

- zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan z realizacji projektéw,

- potwierdzanie dokumentow za zgodnosé z oryginatem.
Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie projektu, kontrasygnuje wnioski
beneficjenta o platnosé,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.
Sekretarz Gminy: '

- kontroluje dokumenty dotyczace dofinansowania zadan realizowanych ze $rodkow
funduszy strukturalnych na podstawie opracowanego planu kontroli,

Opis postgpowania

4.1. System zarzadzania projektem.
Na system zarzadzania projektem sktadajg si¢ trzy etapy:
Planowanie, organizowanie i kontrola. Podstawa okreSlenia systemu
zarzadzania projektem sg zapisy zawarte we wniosku o dofinansowanie
projektu.

1) Dokumenty dotyczace dofinansowania zadan realizowanych ze srodkow
funduszy europejskich tworzone sg na stanowisku pracy ds. nieruchomosci.
Osoba odpowiedzialng za przygotowanie i realizacje wnioskéw jest Fukasz
Zaleski - Mid. Ref. ds. nieruchomosci.

2) Dokumentacja sporzadzana jest w jednym egzemplarzu, natomiast kopie
W miare potrzeb.

3) Dokumenty zrédlowe — oryginaly przechowywane sa u osoby odpowiedzialnej
za przygotowanie i realizacje projektow.




4) Wydatki kwalifikowane w ramach projektu udokumentowane fakturami
i umowami beda opisywane na stanowisku Inspektora ds. planowania
przestrzennego, drogownictwa i gospodarki komunalne;.

5) Osoby uprawnione do autoryzowania dokumentéw pod wzgledem formalnym,
rachunkowym — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona, merytorycznym —
Wojt Gminy lub osoba upowazniona

4.2.  Umowa o dofinansowanie projektu

Po oficjalnym zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie projektu Instytucja
Wdrazajaca przesyla do beneficjenta umowe o dofinansowanie projektu. Umowa
podpisana przez Wojta i kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy zostaje odestana do
Instytucji Wdrazajace;j.

4.3. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych zwiazanych z realizacja projektu.

1) Przyjmuje si¢ do realizacji projektéw zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
identycznie jak ksiag dla catosci jednostki, wynikajacych
z przepisow krajowych, zarzadzenia Wojta Gminy Gzy oraz zasady zawarte
w umowach zawieranych z Instytucja Zarzadzajaca czy Wdrazajaca.

2) Dla kazdego projektu nalezy wyodrebni¢ rachunek bankowy na poziomie jednostki
realizujacej projekt.

3) Dla kazdego realizowanego projektu nalezy: wyodrebnié w ksiegach dla catosci
jednostki odrgbne konta syntetyczne i analityczne dla zaewidencjonowania
operacji w ewidencji budzetu (organ)i odrgbnie dla zaewidencjonowania operacji,
ktore wystepuja w jednostce.

4) Do zaewidencjonowania operacji zwiazanych z realizacja projektu shuzy program
komputerowy jak dla wszystkich ksiag rachunkowych prowadzonych w Gminie
FK-Budzet CLANET Naklo Slaskie.

Osoby obstugujace program: Glowacka Elzbieta, Tyburska Elzbieta.

5) Oryginaty faktur i inne dokumenty finansowe stanowig podstawe do
zaewidencjonowania wydatkéw w jednostce.

6) Przekazywanie s$rodkéw pomigdzy budzetem (organem) a jednostka nalezy
dokonywa¢ od potrzeby wynikajacej z termindéw platnosci faktur za wykonanie
ustugi i dostawe towarow.

7) Osoby uprawnione do autoryzowania dokumentéw pod wzgledem formalnym,
rachunkowym — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona, merytorycznym — Wéjt
Gminy lub osoba upowazniona.

Osoba odpowiedzialna za zakwalifikowanie dochodéw do ujecia w ewidencii
ksiggowej oraz deklaracja dokumentéw — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
przez skarbnika.

8) Dowody ksiggowe nalezy wyodrebni¢ w  oddzielnym segregatorze
1 przechowywaé przez okres wskazany w zawartej umowie dla zrealizowanego
projektu w Referacie Planowania Finanséw i Budzetu.

4.4 Realizacja zamdwien publicznych

W ramach projektéw beda przeprowadzane postepowania dotyczace udzielenia
zamowien publicznych zgodnie z Zarzadzeniem Nr 39/2007 Woéjta Gminy Gzy z dnia




17 pazdziernika 2007 roku w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Gzy.

4.5.Whnioski o ptatnos¢ kompletne i dokladnie wypelnione.

Refundacja kosztow kwalifikowanych w okresach wynikajacych z wymogow
danego funduszu unijnego oraz z umowy o dofinansowanie, za dany okres sporzadza
Katarzyna Kaczmarska — Mid. Ref. ds. rolnych i ochrony srodowiska we
wspoldziataniu z Elzbieta Glowacka — Skarbnikiem Gminy.

Dowodem sprawowanej kontroli i nadzoru jest podpis 0s6b odpowiedzialnych ztozony
na egzemplarzach wniosku o platnosc¢.

4.6.Przekazywanie wlasciwej instytucji informacji o postepach w realizacji zadania.

Osoba odpowiedzialna za raporty, sprawozdania z wykonania zadania zgodnie
z podpisang umowg z dawca $rodkéw z funduszy europejskich jest Katarzyna
Kaczmarska - Mid. Ref. ds. rolnych i ochrony srodowiska we wspoldziataniu
z Elzbieta Glowacka — Skarbnikiem Gminy.
Dowodem sprawowanej kontroli i nadzoru jest podpis 0s6b odpowiedzialnych ztozony
na raportach i sprawozdaniach.

4.7. Przechowywanie dokumentow.

1) Dowody ksiggowe wyodr¢bnione w oddzielnym segregatorze przechowywane
beda przez okres wskazany w zawartej umowie w referacie finansowym

2) Dokumenty Zrodtowe oryginaty przechowywane sa na stanowisku pracy Mid. Ref.
ds. nieruchomosci

3) Peina dokumentacja projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, w tym
oryginaty dokumentow poswiadczajacych wydatki, podlega archiwizowaniu
zgodnie z zasadami przyjetymi w gminie i powinna byé przechowywana przez
okres minimum 5 lat.




