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Zarzadzenie Nr ORo 0550%0610 Qg
Prezydenta Mlasta Piekary Slaskie

zdnia ... Mﬂ)‘ﬁ’ Qgt?) .

w sprawie wprowadzenia procedury postgpowania w zakresie realizacji, finansowania
i rachunkowosci Projektu pn.: ,,Piekarska Akademia Malucha”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017
r. poz. 1875 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2018 r. nr 395 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie procedure postepowania w zakresie realizacji, finansowania i rachunkowosci Projektu
pn.: ,.Piekarska Akademia Malucha”.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikowi Biura Zamowien Publicznych, kierownikowi Biura

Kadr i Ptac, naczelnikowi Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, naczelnikowi Wydziatu
Polityki Gospodarczej, naczelnikowi Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta
oraz Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

~  Wydziat Organizacyjny

Biuro Zamoéwien Publicznych

Biuro Kadr i Ptac

Wydziat Inwestycji | Gospodarki Komunalnej
Wydziat Polityki Gospodarczej

Wydziat Finansowo-Budzetowy

Oprac. A. Machura

Sprawdzit: |. Dzieciot

OPINIUJE SIE RALOWA PRAWNY

POD WZGLEDEM

FORMALNOPRAWNYM: Arfdidiusz B chenfeld
KT 2145




Uzasadnienie

W zwigzku z przystapieniem do realizacji projektu pn. ,Piekarska Akademia Malucha” reguluje sie
zasady dotyczace realizacji, finansowania, rachunkowosci przedmiotowego programu, majac na
uwadze, iz na kierowniku jednostki cigzy obowigzek ustalenia w formie pisemnej i aktualizacji
dokumentacji dotyczgcej kontroli finansowej oraz przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci.
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Procedura postepowania w zakresie realizacji, finansowania i rachunkowosci Projektu pn.:

»Piekarska Akademia Malucha”

I.  Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie:

1)

realizacji rzeczowej i finansowej Projektu pod nazwg ,Piekarska Akademia Malucha” zgodnie
Z umowg o dofinansowanie nr UDA-RPSL.08.01.01-24-05D8/16-01 projektu ,Piekarska
Akademia Malucha” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014 — 2020 wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

ujecia Projektu w budzecie Miasta Piekary Slgskie oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej
Miasta Piekary Slaskie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodow oraz $rodkdw
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych,

przejrzystosci ksigg rachunkowych zwigzanych z realizacjg Projektu zgodnie z wymogami
umowy o dofinansowanie, przepisami ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
uwzgledniajgc przepisy rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

sporzadzania sprawozdan budzetowych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Il. Okres obowigzywania procedury

Procedura obowigzuje od dnia rozpoczecia realizacji Projektu do dnia zakonczenia jego realizacji i
ostatecznego rozliczenia Projektu.

lil. Podstawowe dane o projekcie

1)

Dane kwotowe o Projekcie:
Calkowita wartos¢ Projektu: 807.910,98 zt

Z tego:
ptatnosc ze srodkodw europejskich 686.724 33 zt
dotacja celowa 40.395,55 zt
wktad wiasny 80.791,10 z
Termin realizacji Projektu:
a) rozpoczecie realizacji projektu - 01.09.2017 r.
b) zakonczenie realizacji projektu - 31.08.2019r.

Pozostate dane o Projekcie:
a) numer rachunku bankowego:
dochodowy: 30 1020 2313 0000 3102 0558 3689
wydatkowy (Urzad Miasta): 90 1020 2313 0000 3702 0558 3770
wydatkowy (Ztobek Miejski): 22 1020 2313 0000 3402 0568 6797
b) numer umowy: umowa o dofinansowanie nr 08 01 .01-24-05D8/16-00
Projekt bedzie realizowany przez:
a) Urzad Miasta Piekary Slaskie
b) Ziobek Migjski



IV. Zakres podmiotowy i przedmiotowy

1.

Zakres podmiotowy:

Procedure stosowac¢ bedg komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje Projektu, w
szczegoinosci:

a)
b

oo
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Biuro Zaméwien Publicznych,

Wydziat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
Wydziat Finansowo-Budzetowy,

Wydziat Polityki Gospodarczej

Biuro Kadr i Ptac.

Zakres przedmiotowy:
Procedura przedstawia® podziat zadan pomiedzy komorki organizacyjne Urzedu Miasta

zaangazowane w realizacje Projektu oraz sposéb ujmowania w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych z nim zwigzanych.

Zadania poszczegoinych komérek organizacyjnych uczestniczacy w realizacji Projektu

W ramach realizacji Projektu do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

W

opiniowanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie trybu zamowienia
dotyczacego realizacji projektu,

prowadzenie, we wspotpracy z Wydziatem Polityki Gospodarczej oraz Wydziatem Inwestycji
I Gospodarki Komunalnej postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie
realizacji projektu zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu
Miasta Piekary Slaskie,

wypetnianie obowigzkow zwigzanych z informacjg i promocjg Projektu zgodnie z zapisami
wynikajgcymi z umowy, we wspotpracy z Wydziatem Polityki Gospodarczej.

ramach realizacji Projektu do zadan Woydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy w

szczegolnosci:

1)

ujecie w poszczegolnych latach w budzecie Miasta Piekary Slgskie dochodéw i wydatkow
zwigzanych z realizacjg projektu oraz ich zmian na podstawie wnioskéw o zmiany w budzecie
Miasta ztozonych przez Wydziat Polityki Gospodarczej, Wydziat Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej, Biuro Kadr i Ptac oraz Ztobek Miejski,

ujecie w poszczegoinych latach w wieloletniej prognozie finansowej Miasta Piekary Slaskie
wydatkdw zwigzanych z realizacjg projektu oraz ich zmian, na podstawie wnioskow o zmiany
w wieloletniej prognozie finansowej miasta ztozonych przez Wydziat Polityki Gospodarczej,
Wydziat Inwestycji | Gospodarki Komunalnej, Biuro Kadr i Ptac oraz Ztobek Migjski,
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu zgodnie z zasadami
okreslonymi w polityce rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miasta Piekary Slaskie,
obstuga odrebnych rachunkow bankowych projektu,

wykonywanie dyspozycji uruchomienia $rodkéw budzetowych na wyodrebnione rachunki
bankowe zwigzane z realizacjg projektu odrebnie dla wydatkow ze $rodkow wiasnych oraz
odrebnie na wydatki refundowane na podstawie informacji otrzymanej z Wydziatu Polityki
Gospodarczej,

dokonywanie kontroli formaino-rachunkowej dowodow ksiegowych zgodnie z warunkami
okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Slaskie i niniejszej instrukcji,
przedktadanie dowodow do zatwierdzenia zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych
przepisach Urzedu Miasta Piekary Slgskie,

dokonywanie 1 dokumentowanie platnosci wydatkow projektu na podstawie dowodow
ksiegowych zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta
Piekary Slaskie,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych Rb w zakresie projektu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

10) sporzgdzanie czesci finansowej wniosku o platnos¢ w porozumieniu z Wydziatem Polityki

Gospodarczej, Wydziatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, Biurem Kadr i Ptac oraz
Ztobkiem Miejskim,

11) wypetnianie obowigzkéw zwigzanych z informacjg i promocjg Projektu zgodnie z zapisami

wynikajgcymi z umowy, we wspotpracy z Wydziatem Polityki Gospodarczej.



3. W ramach realizacji Projektu do zadan Wydziatu Polityki Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1)

9)

merytoryczna realizacja projektu oraz koordynacja wszystkich dziatan zgodnie z
harmonogramem wedtug warunkow umowy z uwzglednieniem wewnetrznych przepiséw
Urzedu Miasta Piekary Slaskie oraz z uwzglednieniem zasad wynikajacych z ninigjszej
procedury,

opracowywanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizacji projektu,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizacji projektu
zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Slagskie
we wspotpracy z Biurem Zamowien Publicznych,

przekazywanie do Referatu Budzetu i Planowania Wydziatu Finansowo-Budzetowego kopii
wnioskow o ptatnos¢ oraz informacji o zatwierdzonej wysokosci refundacji, potwierdzonych za
zgodnosc z oryginatem przez naczelnika wydziatu lub osobe upowazniong,

przedkiadanie w Referacie Budzetu i Planowania Wydziatlu Finansowo-Budzetowego
wnioskow 0 wprowadzenie do budzetu Miasta srodkow wynikajgcych z umowy oraz jej zmian,
w tym ujecia w wieloletniej prognozie finansowe;j, w poszczegolnych latach realizacji projektu,
informowanie Referatu Budzetu i Planowania Wydziatu Finansowo-Budzetowego w formie
pisemnej o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji projektu majgcych wplyw na jego
finansowanie, a takze na sposob ujecia w budzecie i/lub wieloletniej prognozie finansowej;
przekazywanie do Referatu Budzetu i Planowania Wydzialu Finansowo — Budzetowego,
dyspozycji uruchomienia $rodkéw budzetowych na wyodrebnione rachunki bankowe zwigzane
z realizacjg projektu odrebnie dla wydatkow ze srodkow witasnych oraz odrebnie na wydatki
refundowane;

przekazywanie do Referatu Budzetu i Planowania Wydziatlu Finansowo — Budzetowego,
dyspozycji dokonania ewentualnych zwrotow $rodkow budzetowych na rachunek bankowy
instytucji zarzadzajgcej w przypadku koniecznosci dokonania takich zwrotéw, w trakcie
realizacji projektu, a takze po zakonczeniu jego realizacji,

dokonywanie kontroli merytorycznej dowodow stanowigcych podstawe wydatku zgodnie z
warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Slagskie,

10) umieszczanie na dowodach dokumentujacych poniesienie wydatkow w ramach projektu

klauzul zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary
Slgskie,

11) umieszczanie na dowodach dokumentujacych poniesienie wydatkdéw w ramach projektu oraz

innych dokumentach klauzul wskazujgcych na zwigzek dokumentu z projektem, zgodnie ze
wzorem opisu okreslonym przez instytucje wdrazajaca,

12) przekazywanie do Referatu Finansowego Wydziatu Finansowo-Budzetowego kompletnych i

sprawdzonych dowodow ksiegowych w terminach okreslonych w wewnetrznych przepisach
Urzedu Miasta Piekary Slgskie,

13) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow zwigzanych z projektem na zasadach

okreslonych w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Sigskie,

14) sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosé (czesc sprawozdawcza) wraz z zatgcznikami, zgodnie z

warunkami okreslonymi w umowie,

15) usuwanie, na wezwanie instytugji wdrazajgcej, brakéw formalnych w ztozonych wnioskach o

platnosc lub skiadanie wyjasnien dotyczacych ztozonych wnioskow,

16) wykonywanie wszelkich innych czynnosci umozliwiajgcych prawidiowg realizacje projektu oraz

rozliczenie otrzymanego dofinansowania.

17) monitoring i kontrola realizacji projektu w Ztobku Miejskim,
18) wypetnianie obowigzkow zwigzanych z informacjg i promocjg Projektu zgodnie z zapisami

wynikajgcymi z umowy,

19) koordynowanie wspotdziatania wydziatébw Urzedu Miasta zaangazowanych w realizacje

projektu.

4. W ramach realizacji Projektu do zadan Biura Kadr i Plac nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

Opracowanie dokumentow dotyczgcych zawarcia umow Zlecen, umow o dzielo, bgdz
wnioskow o przyznanie dodatkow specjalnych dla osob realizujgcych projekt,

sporzgdzanie list ptac dotyczacych wyptat umow zlecen. umow o dzieto itp. w zakresie
dotyczgcym realizowanego projektu oraz sporzgdzanie list ptac dla pracownikow Urzedu
Miasta realizujgcych projekt, zgodnie z wewnetrznymi przepisami Urzedu Miasta Piekary
Slgskie,

przekazywanie do Referatu Finansowego Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzgdzonych
list ptac do wyptaty zgodnie z z wewnetrznymi przepisami Urzedu Miasta Piekary Slaskie,



4) przekazywanie do Referatu Finansowego Wydziatu Finansowo-Budzetowego kompletnych i
sprawdzonych dowodow ksiegowych dotyczacych realizacji projektu w terminach okresionych
w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Slaskie,

5) umieszczanie na dowodach dokumentujgcych poniesienie wydatkow w ramach projektu
k)auzul zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary
Slaskie,

6) umieszczanie na dowodach dokumentujgcych poniesienie wydatkow w ramach projektu oraz
innych dokumentach klauzul wskazujgcych na zwigzek dokumentu z projektem, zgodnie ze
wzorem opisu okreslonym przez instytucje wdrazajaca,

7) wypetnianie obowigzkow zwigzanych z informacjg i promocja Projektu zgodnie z zapisami
wynikajacymi z umowy, we wspotpracy z Wydziatem Polityki Gospodarczej.

5 W ramach realizacji Projektu do zadan Wydziatu Inwestycji | Gospodarki Komunainej nalezy w
szczegoInosc:

VL.

1) merytoryczna realizacja projektu oraz koordynacja wszystkich dziatan zgodnie z
harmonogramem wediug warunkow umowy z uwzglednieniem wewnetrznych przepisow
Urzedu Miasta Piekary Slgskie oraz z uwzglednieniem zasad wynikajacych z niniejszej
procedury,

2) opracowywanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizacji projektu,

3) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizacji projektu
zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Slaskie
we wspbtpracy z Biurem Zamowien Publicznych,

4) przedkiadanie w Referacie Budzetu i Planowania Wydziatu Finansowo-Budzetowego
wnioskéw o wprowadzenie do budzetu Miasta srodkow wynikajgcych z umowy oraz jej zmian,
w tym ujecia w wieloletniej prognozie finansowej, w poszczegoinych latach realizacji projektu,

5) informowanie Referatu Budzetu i Planowania Wydziatu Finansowo-Budzetowego w formie
pisemnej O wszelkich zmianach dotyczgcych realizacji projektu majgcych wptyw na jego
finansowanie, a takze na sposéb ujecia w budzecie i/lub wieloletniej prognozie finansowe;j;

6) przekazywanie do Referatu Budzetu i Planowania Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
dyspozycji uruchomienia $rodkow budzetowych na wyodrebnione rachunki bankowe zwigzane
z realizacjg projektu odrebnie dla wydatkow ze srodkow wiasnych oraz odrebnie na wydatki
refundowane;

7) przekazywanie do Referatu Budzetu i Planowania Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
dyspozycji dokonania ewentualnych zwrotow $rodkow budzetowych na rachunek bankowy
instytucji zarzadzajacej w przypadku koniecznosci dokonania takich zwrotoéw, w trakcie
realizacji projektu, a takze po zakonczeniu jego realizacj,

8) dokonywanie kontroli merytorycznej dowodow stanowigcych podstaweg wydatku zgodnie z
warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Sigskie,

9) umieszczanie na dowodach dokumentujgcych poniesienie wydatkow w ramach projektu

Klauzul zgodnie z warunkami okreslonymi w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary

Sigskie,

umieszczanie na dowodach dokumentujgcych poniesienie wydatkow w ramach projektu oraz

innych dokumentach klauzul wskazujgcych na zwigzek dokumentu z projektem, zgodnie ze

wzorem opisu okreslonym przez instytucje wdrazajaca,

11) przekazywanie do Referatu Finansowego Wydziatu Finansowo-Budzetowego kompletnych i
sprawdzonych dowodow ksiegowych w terminach okreslonych w wewnetrznych przepisach
Urzedu Miasta Piekary Slgskie,

12) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow zwigzanych z projektem na zasadach
okreslonych w wewnetrznych przepisach Urzedu Miasta Piekary Slaskie,

13) wypetnianie obowigzkow zwigzanych z informacjg i promocjg Projektu zgodnie z zapisami
wynikajgcymi z umowy.

10
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Zasady rachunkowosci projektu

Ewidencja ksiegowa projektu bedzie prowadzona zarowno w zakresie budzetu Miasta Piekary

Sigskie jak tez w zakresie jednostki budzetowe; Urzad Miasta Piekary Sigskie.

Ewidencja ksiegowa projekiu winna by¢ prowadzona W odrebnych rejestrach ksiegowych na
kontach oznaczonych co najmniej skrotem nazwy projektu zarowno w zakresie budzetu Miasta
Piekary Slaskie jak tez w zakresie jednostki budzetowe] Urzad Miasta Piekary Slaskie.

Do ewidencji ksiegowej projektu nalezy stosowac wykaz kont okreslonych w polityce

rachunkowosci obowiazujacej w Urzedzie Miasta Piekary Slaskie.



4. Funkcje kont oraz dokonywanie zapisdéw ksiegowych na tych kontach winno odbywac sie zgodnie
z zasadami wskazanymi w polityce rachunkowosci obowiazujgcej w Urzedzie Miasta Piekary
Slgskie, z uwzglednieniem niniejszej procedury.

VH. Archiwizacja

Dokumenty zwigzane 2z realizacjg Projektu bedg archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi
wewnetrznie instrukcjami i przechowywane zgodnie z terminami okreslonymi w wytycznych, o ile
ogolnie obowigzujgce przepisy nie zaktadajg dtuzszego okresu przechowywania dla poszczegolnych
rodzajow dokumentow.

Wszystkie dokumenty, w tym finansowe, zwigzane z realizacjg Projektu bedg dostepne na zyczenie
instytucji upowaznionych do kontroli prawidtowosci realizacji Projektu oraz innych podmiotow
uprawnionych do kontroli na podstawie odrebnych przepisow.



