Uchwała Nr 263/05
Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

z dnia  18 kwietnia 2005 r.
w sprawie ustalenia procedury obowiązującej przy przepływie środków finansowych 
do realizatorów projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach ZPORR 2004 – 2006, priorytetu II – Wzmacnianie rozwoju zasobów ludzkich w regionach, działań: 2.1., 2.3. i 2.4. 

Na podstawie art. 41 ust. 1 i 2, pkt 3 i 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 ze zmianami)
Zarząd Województwa Zachodniopomorskiego uchwala, co następuje:

§ 1

1. Ustala się procedury obowiązujące przy przepływie środków finansowych z rachunków bankowych Województwa Zachodniopomorskiego do Beneficjentów (realizatorów) projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach ZPORR 2004 – 2006, priorytetu II – Wzmacnianie rozwoju zasobów ludzkich                  w regionach, działań: 
1) 2.1. – „Rozwój umiejętności powiązany z potrzebami regionalnego rynku pracy 
             i możliwości kształcenia ustawicznego w regionie”,

2) 2.3.  – „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa”,

3) 2.4.  – „Reorientacja zawodowa osób zagrożonych procesami restrukturyzacyjnymi”. 
2. Procedury, o których mowa w ust. 1 stanowią załącznik do niniejszej  uchwały.

§ 2

Do stosowania procedur, o których mowa  w § 1 zobowiązuje się:
1. Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie,

2. Departament Skarbu i Finansów,

3. Departament Integracji Europejskiej.

§ 3

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Marszałek Województwa
Zygmunt Meyer

Załącznik do uchwały Nr 263/05
Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

z dnia 18 kwietnia 2005 r.

Procedury

obowiązujące przy przepływie środków finansowych z rachunków bankowych Województwa Zachodniopomorskiego do Beneficjentów (realizatorów) projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach                       ZPORR 2004 – 2006, priorytetu II – Wzmacnianie rozwoju zasobów ludzkich                            w regionach, działań: 2.1., 2.3. i 2.4. 

1. Procedura wnioskowania o przelew środków finansowych do Beneficjentów.
1.1. Wniosek o przelew środków finansowych z rachunków bankowych Województwa Zachodniopomorskiego (otwartych dla działań 2.1., 2.3. i 2.4.) do Beneficjentów (realizatorów) projektów w ramach tych działań sporządza Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie pełniący funkcję Instytucji Wdrażającej działania 2.1., 2.3. i 2.4. (po otrzymaniu z Departamentu Skarbu i Finansów pisemnej informacji o przekazaniu na rachunek bankowy Województwa Zachodniopomorskiego środków z dotacji budżetu państwa na współfinansowanie działań, z podaniem nr działania).
1.2. Wniosek o przelew środków do Beneficjentów winien być sporządzony odrębnie dla każdego działania, a w ramach danego działania odrębnie dla grup Beneficjentów zestawionych według ich statusu prawnego, w celu przyporządkowania kwot należnych Beneficjentom danej grupy do właściwego paragrafu klasyfikacji budżetowej. (Grupa Beneficjentów np. nie należących do sektora finansów publicznych winna obejmować podmioty o statusie:
· fundacji,
· stowarzyszeń,
· innych jednostek nie zaliczanych do sektora finansów publicznych,
· itp.).
1.3. Wniosek zbiorczy dla grupy Beneficjentów (w ramach danego działania) oprócz wskazania działu, rozdziału i paragrafu klasyfikacji budżetowej planu wydatku, w ramach którego wnioskowany jest przelew środków winien zawierać:

1) nazwę i adres Beneficjenta,

2) numer rachunku bankowego Beneficjenta,

3) numer umowy zawartej z Beneficjentem i określenie rodzaju realizowanego projektu,

4) kwotę przelewu na rzecz Beneficjenta, w ramach łącznej kwoty umownej, ze wskazaniem:

a) źródeł jej finansowania:

· dotacja z budżetu państwa (współfinansowanie),

· prefinansowanie (ze środków pożyczki z Banku Gospodarstwa Krajowego
                                         przewidzianej do spłaty z EFS)

b) charakteru płatności 
· płatność pierwsza (zaliczka)

· płatność pośrednia,

· płatność końcowa;
1.4. Wniosek o przelew środków do Beneficjentów, podpisany przez odpowiedzialne osoby sporządzające (dyrektora,  głównego księgowego Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Szczecinie) kierowany jest do Departamentu Integracji Europejskiej Urzędu Marszałkowskiego wraz z pismem przewodnim. W piśmie tym  wymienione osoby stwierdzają, że wnioskowana kwota przelewu obejmuje kwoty należne Beneficjentom, ustalone na podstawie merytorycznie sprawdzonych, z zachowaniem obowiązującej procedury, wniosków o płatność.
2.  Procedura akceptowania wniosku o przelew do realizacji (zapłaty).

2.1. Dyrektor Departamentu Integracji Europejskiej, pełniący funkcję dysponenta wydatków budżetu Województwa Zachodniopomorskiego, w ramach których przelewane są środki finansowe do Beneficjentów, akceptuje  wniosek do realizacji (zapłaty). 
2.2. Akceptacja wniosku do realizacji (zapłaty) poprzedzona jest sprawdzeniem, czy:
1) w piśmie przewodnim do wniosku zawarto stwierdzenie, iż wnioskowane kwoty przelewu środków finansowych do Beneficjentów ustalone zostały na podstawie merytorycznie sprawdzonych, z zachowaniem obowiązującej procedury, wniosków o płatność złożonych przez Beneficjentów,

2) dane zawarte we wniosku są zgodne z umową zawartą z Beneficjentem, 

3) wskazane podziałki klasyfikacji budżetowej, w ramach których wnioskowany jest przelew środków, są właściwe, a wnioskowana kwota przelewu mieści się w graniach uchwalonego planu wydatków,

2.3. Potwierdzeniem sprawdzenia, o którym mowa w pkt. 1.6., jest złożenie przez uprawnionych pracowników Departamentu Integracji Europejskiej podpisu na pieczęci, którą winien być opatrzony wniosek, o treści: „Sprawdzono pod względem merytorycznym”. (Pieczęć o której mowa może być umieszczona na ostatniej stronie wniosku lub na odwrocie wniosku).
2.4. Wniosek spełniający powyższe wymagania staje się dowodem księgowym, który kierowany jest – za pismem przewodnim – do Departamentu Skarbu i Finansów w celu przelania środków do Beneficjentów w łącznej kwocie wynikającej z wniosku.
2.5. Wzór wniosku o przelew oraz wzór pisma przewodniego do wniosku stanową załączniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszej Procedury.
3. Ewidencja wniosku o przelew środków do Beneficjentów.
3.1. Wniosek o przelew środków do Beneficjentów zostaje zarejestrowany w rejestrze prowadzonym w sekretariacie Departamentu Skarbu i Finansów. Rejestracja polega na wpisaniu do rejestru (przez pracownika prowadzącego rejestr) danych identyfikujących wnioskodawcę (i wniosek) pod kolejnym numerem rejestru z zaznaczeniem daty wpływy wniosku.

3.2. Potwierdzeniem zarejestrowania wniosku jest umieszczenie na dokumencie stempla o poniższej treści i opatrzenie go podpisem osoby prowadzącej rejestr.

 Wzór stempla: 
	Urząd Marszałkowski 

Departament …………………………………………..

Rok ……..…. Miesiąc …….……. Dzień ……………

L.dz. …………………, ilość załączników ……………

Podpis ……………………………..



Zaewidencjonowany w rejestrze wniosek zostaje skierowany przez Dyrektora Departamentu Skarbu i Finansów do Wydziału Księgowości, do sprawdzenia pod względem formalno – rachunkowym i do realizacji. 
4. Procedura sprawdzania wniosku (dowodu) pod względem formalno – rachunkowym.
4.1. Wyznaczony pracownik Wydziału Księgowości sprawdza wniosek pod względem formalno – rachunkowym, badając czy:

1) wniosek zawiera wszystkie elementy prawidłowo wystawionego dokumentu księgowego: oznaczenie stron, nazwę, datę, treść, wartość, numer rachunku bankowego i podpisy,

2) dane liczbowe nie zawierają błędów  arytmetycznych,
3) wniosek (dowód) został opisany w sposób prawidłowy, wskazujący na jego związek z Beneficjentem (numer umowy, rodzaj projektu, kwota przelewu i źródła jej finansowania, itp.),

4) wniosek został podpisany przez osoby sporządzające i zaakceptowany do zapłaty przez dysponenta wydatków budżetowych (DIE) oraz zawiera informację o sprawdzeniu go pod względem merytorycznym.

4.2. Potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod względem formalno – rachunkowym jest złożenie podpisu przez odpowiedzialnego pracownika na pieczęci o treści: 

„Sprawdzono pod względem formalno rachunkowym
Data ……………………. Podpis…………………..”
5. Procedura dekretowania wniosku (dowodu).
5.1. Naczelnik Wydziału Księgowości dokonuje czynności opatrzenia wniosku (sprawdzonego pod względem formalno – rachunkowym) pieczęcią dekretacyjną, wypełniając wszystkie rubryki zawarte na pieczęci.

Czynność ta poprzedzona jest sprawdzeniem czy:

1) merytoryczna treść wydatku odpowiada wskazanej we wniosku klasyfikacji budżetowej zgodnej z planem,

2) kwota przelewu zawarta we wniosku mieści się w planie wydatków budżetowych oraz wskazaniem ujęcia kwoty wydatku z dowodu na odpowiednich kontach księgowych.

5.2. Wykonanie czynności zadekretowania dowodu potwierdza złożenie podpisu na pieczęci dekretacyjnej w miejscu przeznaczonym na podpis naczelnika Wydziału Księgowości.

6. Procedura (płatności) przelewu środków.

6.1. Sprawdzony i zadekretowany dowód księgowy podlega zatwierdzeniu do zapłaty poprzez opatrzenie dowodu pieczęcią i podpisem właściwego członka Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego.

6.2. Zatwierdzony do zapłaty dowód księgowy zostaje przekazany głównemu księgowemu Urzędu Marszałkowskiego, który po sprawdzeniu czy dowód ten spełnia wszystkie wymagania dotyczące dowodu księgowego, przyjmuje do wykonania dyspozycję płatniczą.

6.3. Potwierdzeniem przyjęcia dyspozycji płatniczej  jest złożenie podpisu na pieczęci, którą zostaje opatrzony dowód, o treści: 

	Przyjmuję dyspozycję płatniczą

Data…………………………………

Skarbnik / Główny Księgowy

………………………………..


7. Procedura przelewu środków.

7.1. Na podstawie prawidłowo sporządzonego i opieczętowanego dowodu księgowego wyznaczony pracownik Wydziału Księgowości sporządza przelew środków z właściwego rachunku Bankowego na finansowanie projektu (w ramach działań 2.1., 2.3. i 2.4) na rachunek bankowy Beneficjenta.

7.2. Przelew wymaga złożenia podpisów przez dwie osoby uprawnione do dysponowania rachunkiem bankowym, z którego następuje przelew środków.

7.3. Wyznaczony Pracownik Wydziału Księgowości przedkłada podpisane przelewy w banku oraz umieszcza na dowodzie stanowiącym podstawę do sporządzenia przelewu datę dokonania przelewu.

7.4. Złożenie przelewu w banku następuje po zasileniu rachunku bankowego środkami dotacji z budżetu państwa na współfinansowanie krajowe projektów realizowanych w ramach działań objętych niniejszą Procedurą, stanowiącym warunek uruchomienia środków z pożyczki na prefinansowanie.

7.5. Wyznaczony pracownik Wydziału Księgowości księguje zrealizowane przelewy w urządzeniach księgowych (na podstawie wyciągów bankowych).

7.6. Departament Skarbu i Finansów, po zrealizowaniu dyspozycji przelewu, kserokopię wniosku o przelew środków do Beneficjentów, opatrzonego adnotacją: „przelano w dniu …………….” przekazuje:

1) Departamentowi Integracji Europejskiej – do ujęcia w ewidencji i wykorzystania w celach sprawozdawczych, 

2) Wojewódzkiemu Urzędowi Pracy w Szczecinie  - do wiadomości.
8. Procedura kontroli zasadności wniosków o przelew środków finansowych do Beneficjentów przedkładanych przez Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie:

 

8.1. Sporządzane przez WUP w Szczecinie, pełniący funkcję Instytucji Wdrażającej działań objętych niniejszą Procedurą, wnioski o przelew środków do Beneficjentów podlegają okresowej kontroli merytorycznej sprawowanej przez Departament Integracji Europejskiej.

8.2. Zakres kontroli. 

Do głównych zadań Departamentu Integracji Europejskiej przy przeprowadzaniu kontroli należy sprawdzenie zasadności wniosku o przelew, a w ramach tego w szczególności:

1) kontrola zgodności podpisanej z Beneficjentem Umowy o dofinansowanie projektu z zatwierdzonym przez KOP Wnioskiem o dofinansowanie projektu,

2) weryfikacja Wniosku beneficjenta o płatność pod względem kwalifikowalności poniesionych wydatków i ich związku z realizowanym projektem, a także poprawności załączonych dokumentów potwierdzających poniesienie w/w wydatków,

3) stwierdzenie, że kwota przelana Beneficjentowi jest kwotą mu należną w drodze sprawdzenia zachowania procedur poprzedzających sporządzenie wniosku.

8.3. Kontrola w zakresie, o którym mowa w pkt. 8.2. przeprowadzana jest w WUP w Szczecinie poprzez wgląd w dokumenty gromadzone w wymienionej Jednostce, stanowiące, po ich weryfikacji (w trybie obowiązującej procedury) podstawę sporządzenia wniosku o przelew środków do Beneficjentów.

8.4. Kontrola przeprowadzana jest przynajmniej raz na 6 miesięcy. 

8.5. Przeprowadzona kontrola dokumentowana jest protokołem z kontroli. Protokół winien być podpisany przez kontrolującego pracownika Departamentu Integracji Europejskiej oraz dyrektora kontrolowanej Jednostki. Odmowa podpisania protokołu przez dyrektora kontrolowanej Jednostki wymaga złożenia pisemnego wyjaśnienia przyczyn tej odmowy w terminie 14 dni od dnia przedstawienia protokołu.

Protokół z kontroli przedstawiany jest Zarządowi Województwa Zachodniopomorskiego.

 

UZASADNIENIE

W związku z powierzeniem Departamentowi Integracji Europejskiej dysponowania wydatkami budżetowymi na dofinansowanie projektów realizowanych w ramach ZPORR, Priorytetu II – Wzmacnianie rozwoju zasobów ludzkich w regionach i wynikającym z tego  obowiązkiem akceptowania wniosków o przelew środków finansowych do realizatorów tych projektów (sporządzanych przez Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie – Instytucję Wdrażającą) istnieje konieczność  ustalenia procedury określającej zasady przepływu dokumentów poprzedzających uruchomienie tych środków.

Projekt niniejszej uchwały zawiera propozycję procedury poprzedzającej przepływ środków finansowych do realizatorów projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach działań:

1) 2.1. – „Rozwój umiejętności powiązany z potrzebami regionalnego rynku pracy 
             i możliwości kształcenia ustawicznego w regionie”,

2) 2.3.  – „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa”,

3) 2.4.  – „Reorientacja zawodowa osób zagrożonych procesami restrukturyzacyjnymi”.
Procedura ta określa obowiązki: WUP w Szczecinie pełniącego funkcje Instytucji Wdrażającej wymienione działania, Departamentu Integracji Europejskiej będącego dysponentem wydatków budżetowych finansujących te działania i Departamentu Skarbu i Finansów realizującego wnioski o przelew.

Procedura określa wymagane wzory dokumentów i drogę ich przepływu.
Szczecin, dnia       kwietnia  2005 r.

Sporządzający:  





Wnioskodawca: 

Wzór pisma przewodniego 

do wniosku o przelew 

Załącznik Nr 1 do Procedury
Szczecin, dnia ……………. r.

Znak pisma:

Departament Integracji Europejskiej
Urzędu Marszałkowskiego

Województwa Zachodniopomorskiego

w Szczecinie

Proszę o przelanie środków finansowych do Beneficjentów (realizatorów) projektów objętych działaniem ….. (podań nazwę działania: 2.1. lub 2.3. lub 2.4.) w ramach Priorytetu II ZPORR 2004 – 2006, wyszczególnionych we wniosku o przelew stanowiącym załącznik do niniejszego pisma, na łączną kwotę …………… zł, w dziale 853 – Pozostałe zadania w zakresie polityki społecznej, rozdziale 85332 – Wojewódzkie urzędy pracy.
Wyszczególnione kwoty stanowią  płatność …………. (wskazać charakter płatności: pierwsza,  pośrednia,  końcowa) w ramach łącznej kwoty dofinansowania (dotacji) określonego w umowach zawartych z realizatorami projektów, ustaloną na podstawie merytorycznie sprawdzonych, z zachowaniem obowiązującej procedury, wniosków o płatność przedłożonych przez Beneficjentów .

Załącznik:

- wniosek o przelew
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