BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul, Poznarska 5
99-340 Krosniewice, woj. ibdzkie

Zarzadzenie Nr 147/2011
Burmistrza Krosniewic
z dnia 31 pazdziernika 2011 roku

Zmieniajace Zarzadzenie Nr 167/2010 Burmistrza Krosniewic z dnia 10 grudnia 2010 roku
w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej oraz podzialu zadan, kompetencji
i uprawnien w zwigzku z przystapieniem do realizacji projektu ,,Wykorzystanie zrddel energii
odnawialnej poprzez powszechng instalacjg kolektorow stonecznych oraz budowe kompleksowej
kotlowni na biomasg jako wsparcie dziatan dla ochrony srodowiska w Gminie Kro$niewice™

MNa podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r.
Nr 76, poz.694 z poin. zmianami), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z pdin. zmianami), w zwigzku z przystapieniem przez Gming
Krosniewice do realizacji Projektu pn. . Wykorzystanie Zrddel energii odnawialne] poprzez
powszechng instalacje kolektorow slonecznych oraz budowe kompleksowej kotlowni na biomasg jako
wsparcie dzialan dla ochrony srodowiska w Gminie Krosniewice™ w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lédzkiego na lata 2007 - 2013, Os Prioryvtetowa 1l Ochrona
srodowiska, zapobieganie zagrozeniom i energetyka, Dzialanie I1.9 Odnawialne Zrodla energii,
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, na podstawie umowy
nr UDA — RPLD.02.09.00-00-035/10-00

§1
Wprowadzam nizej ustalone procedury wyodrgbnienia dochodow. wydatkow, kosztow, majatku
i funduszu oraz ustalam procedury kontroli finansowej, podzialu zadan, kompetencji i uprawnien
do realizacji przedmiotowego Projekiu:

1). § 3 Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
Za prawidlows realizacje Projektu odpowiadaé beda:
Burmistrz Krosniewic za:

1. l.Udzielenie zamowien publicznych i podpisanie uméw z WyKonawcami.

2. Podpisywanie wnioskow o platnosc.

3. Podpisywanie pism wychodzgcych.

4, Stwierdzanie zgodnosci kserokopii z orvginatem.

Zastgpea Burmistrza — koordynator projektu - za :

1. Wadzor nad terminows realizacja inwestveji zgodnie 2 harmonogramem i budZetem projekiu

oraz z obowiazujacymi przepisami prawa i wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;.

2. Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu — badanie stopnia realizacji
zaplanowanych wartosei  wskaznikow postgpu  rzeczowego w  postaci  sprawozdania
lub  notatki, np. na podstawie protokoldw odbioru w  pordwnaniu z  zalofonym
harmonogramem czyli monitoring osiagania wskaznikéw produktu oraz rezultatu projektu
wraz z odnotowaniem ich osiggania.

Niezwloczne informowanie Burmistrza o zaistniatych nieprawidlowosciach.

Przekazanie placu budowy wykonawey.

Opisywanie faktur.

Sprawdzanie i potwierdzanie oedbioru robdt na podstawie protokoldw odbioru.

Kontakt z wykonawcea w trakcie realizacji inwestycji.

Sporzadzanie i przechowywanie pism wychodzacych.

Rozliczanie na fakturach dotyczacych projektu wydatkdow na wydatki kwalifikowalne oraz
nickwalifikowane. Prowadzenie arkusza rozliczajacego dla projektu uwzgledniajacego
poszczegblne Kategorie wydatkoéw kwalifikowanyeh i niekwalifikowanych projektu i ich
rozliczenie.

10. Przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wszelkich dokumentéw i informacji zwiazanych

z realizacja Projektu, ktdrych Instytucja Zarzadzajaca zazada w czasie obowiazywania umowy

na realizacje Projektu.
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12,

11.

Zarzadzanie ryzykiem w projekeie czyli jego identyfikacja, analiza oraz okreslenie reakcji
na ryzyke zwiazane z realizacja projektu, przy wspoOludziale innych zaangazowanych
w realizacjg projektu osob.

Stwierdzenie za zgodnosé¢ kserokopii z oryginalem na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza.

Referat Rolnictwa i Rozwoju Gminy za:

1.

2.
3,

Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia | sporzadzanie dokumentaciji
przetargowej.

Sporzadzanie wnioskdw o platnosci okresowe oraz o platmosé koncowa.

Przygotowywanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajgcej sprawozdan okresowych
i rocznych oraz koncowego z realizacji Projektu.

Inspektor Nadzoru, zgodnie z umowg, a w szczegdlnosci za:

1.

2.

7

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego w trakcie realizowanej inwestycji zgodnie z podpisana
umows ,

Na kazdym protokole potwierdzanie stanu robdt - wykonanie prac w zakresie pelnionego
nadzoru zgodnie z prawem i sztuka budowlana poprzez zlozenie podpisu.

Systematycznego monitorowania przebiegu realizacji projektu oraz niezwlocznego
informowania Burmistrza o zaistniatych nieprawidtowosciach.

Referat Finansowy za:

L.
@

2.

fad

10.
11.
12,
13.

14,

Zglaszanie do Burmistrza zabezpieczenia w budzecie gminy $rodkdw finansowych na
sfinansowanie Projektu.

Skladanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajgcveh kontrasyvenaty Skarbnika
Gminy.

Pobieranie, gromadzenie 1 dokonywanie wydatkdw ze srodkéw publicznyceh, a takze ich zwrot
na zasadach, okreslonych w umowie na realizacje projekiu.

Stwierdzenie za zgodnosé kserokopii z oryginalem.

Ewidencja wplywu srodkéw przekazywanych przez Instytucje Zarzadzajaca.

Opis ksiggowy - dekretacja faktur i innych dokumentow ksiggowych.

Przykiadanie pieczgci oraz kontrola podpisow.

Przygotowanie faktur do zatwierdzenia.

Sprawdzenie i podpisanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Ewidencja dokumentéw w systemie ksiegowym

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej ewidencji ksiggowej projektu,

Przygotowanie informacji /wydruki/ do celow sprawozdawczych.

Sporzadzenie przelewow w systemie elektronicznym lub recznym,

Przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wszelkich dokumentow i informacji zwiazanych
z realizacja Projektu dotyczacych referatu finansowego.

. 2). § 4 Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
. Ustalam nastgpujacy obieg dokumentow:
1.

bt

Faktury VAT i pozostala korespondencja dotyczaca realizowanego zadania skladana jest
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach, ktéry dokonuje jej rejestracji. Odceisk
pieczeci wechodzace) na fakturach VAT nalezy przykiadaé na licu faktury w migjscu wolnym
od jakichkolwiek zapisow.

Faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace, s przekazywane pracownikowi
Referatu Finansowego, Kitdry sprawdza, czy przediozone dokumenty spelniajg wymogi
okreslone w aktualnych przepisach prawa. Jezeli Faktura VAT, nota korygujaca nie zostaly
wystawione prawidlowo, Beneficjent zwraca sie w formie pisemnej do wystawcy faktury
o wystawienie dokumentu korvgujacego.

Zastepca Burmistrza na odwrocie dokumentu potwierdza w ustalongj formie pisemnej
(podpis, data) prawidlowodé wykonania zafakturowanego etapu prac. Porwierdzanie
prawidlowego wykonania prac stanowi merytorvezng odpowiedzialnosé za realizacje
inwestycji. Jezeli prace nie zostaly wykonane prawidlowo otrzymany dokument wraz
z pismem wyjasniajacym nalezy odeslaé wykonawcy pismem poleconym, za dowodem
dorgczenia. Opisane Faktury VAT tub Faktury Korygujace przekazywane sa pracownikowi
Referatu Finansowego.




4. Pracownik Referatu Finansowego przyklada pieczecie dekretujace i dokonuje dekretu
zdarzenia gospodarczego. Jezeli nie wystarczy migjsca na przylozenie pieczeci dekretujace]
dopuszeza sig mozliwoéé doklejenia czystej kartki, na ktorej dokona si¢ dekretu zdarzenia
gospodarczego. Faktury VAT lub Faktury korvgujace przekazywane sa Burmistrzowi
lub upowaznionemu Sekretarzowi celem zatwierdzenia do wyplaty. Podpis Burmistrza
Jub osoby upowaznionej jest wyrazeniem zgody na przelew srodkow finansowych
wykonawey w kwocie wynikajacej z Faktury VAT lub Faktury Korygujacej. Podpis
Skarbnika lub jego zastgpcy stwierdza posiadanie $rodkéw finansowych na pokrycie
wydatku. Zatwierdzenie do wyplaty jest podstawa do przelewu na konto podane we Fakturze
VAT. Zaplacona Faktura VAT lub Faktura korygujaca zostaje przekazania pracownikowi
Referatu Finansowego celem zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego. Zaksiggowane
dokumenty przechowywane sg na stanowisku ksiggowosci budzetowe;.

5. Inspektor/podinspektor w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gminy przygotowuje wniosek
beneficjenta o plamoéé do Instytucji Zarzadzajacej. W przypadku sporzadzenie wniosku
pelniacego funkcje sprawozdawczo — finansowa do wniosku dolacza czytelne kserokopie
Faktur VAT lub Faktur Korygujacych, wyciagéw bankowych, potwierdzonych za zgodnosc
z oryginatem. Wypelniony wniosek beneficjenta o platnos¢, zgodnie z ustaleniami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie Projektu przedkiada do kontroli merytorycznej
i rachunkowej Koordynatorowi projektu, a po jego akceptacji, wyraZzone] podpisem na
ostatniej stronie wniosku na egzemplarzu, ktory zostaje u Beneficjenta, przedklada
do podpisu Skarbnikowi a nastgpnie Burmistrzowi Krosniewic.

6. Zastepca Burmistrza odpowiedzialny jest za kontakty =z Instytucja Zarzadzajacq
i sporzadzanie dokumentacji aktualizujacej w przypadku ewentualnych rozbieznosci
powstalych w trakcie realizacji projektu z zapisami wynikajacymi z podpisanej umowy na
realizacje projektu.

7. Zastepca Burmistrza Kkorespondencje dotyczaca realizacji inwestycji, ktora wymaga
konsultacji Radcy Prawnego, przygotowuje w formie pisemnej wspolnie z Radea Prawnym.
Fakt konsultacji prawnej odnotowywany jest na drugim egzemplarzu dokumentu
pozostajacym w Urzedzie. Dokument podpisany przez Burmistrza wysylany jest listem
poleconym za dowodem dorgczenia a fakt wysytki odnotowywany w ksiazce korespondenci
wychodzacej z Urzedu.

8. Wszystkie czynnosci wymienione wyzej. a przeznaczone do realizacji przez Referat
Rolnictwa i Rozwoju Gminy lub Zastgpee Burmistrza moze wykonywac Sekretarz Gminy.

W przypadku nieobecnosci koordynatora projektu zastgpuje go Sekretarz Gminy."

3). § 5 pkt.1 i pkt. 2 Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

..1. Beneficjent zobowiazuje si¢ do przechowywania dokumentacji zwiazane] z realizacja projektu
do dnia 31.12.2021 roku (chyba, ze z odrebnych przepiséw wynikajg terminy dluzsze) w sposob
zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo, a takze do informowania Instytucji
Zarzadzajacej 0 miejscu przechowywania dokumentéw zwiazanych z przedmiotowym projektem,
zoodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu.

2. Dokumenty ksiggowe w zakresie realizacji projektu przechowywane sg w Referacie Finansowym,
natomiast dokumentacja zwiazana z realizacja Projektu w zakresie:

- harmonograméw platnosci, kontroli wykonania projektu, pozostatych dokumentow w tym:
wnioskow aplikacyjnych, wnioskéw o aneksy, promocji projektu, zamowien o wartosci szacunkowej
ponizej kwoty 14 000 euro itp., przechowywana jest przez Zastgpee Burmistrza.

- wnioskéw o platnoéé, sprawozdan z realizacji projektu, dokumentow przetargowych dotyczacych
udzielonych zaméwien publicznych “przechowywana jest w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gminy™

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




