Zarzadzenie Nr 167/2010
Burmistrza Krosniewic
z dnia 10 grudnia 2010 roku

W sprawic ustalenia procedur kontroli finansowej oraz podziatu zadan, kompetencji
1 uprawnienn w zwiazku 7z przystapieniem do realizacji projektu »Wykorzystanie srédet energii
odnawialnej poprzez powszechna instalacje kolektorow stonecznych oraz budowe kompleksowe;
kotlowni na biomase jako wsparcie dzialan dla ochrony $rodowiska w Gminie Krosniewice”,

Priorytetowa II: Ochrona srodowiska, zapobieganie zagrozeniom i energetyka, Dzialanie 1.9
Odnawialne zrodla energii, wspotfinansowanego Europejskiego  Funduszu Rozwoju
Regionalnego, na podstawie umowy nr UDA — RPLD.02.09.00-00-039/ 10-00 wprowadzam nizej
ustalone procedury wyodrebnienia dochodow, wydatkéw, kosztow, majatku 1 funduszu oraz
ustalam procedury kontroli finansowej, podziatu zadan, kompetencji i uprawnien do realizacji
przedmiotowego Projektu.

I Postanowienia ogélne

§1
llekro¢ w zarzadzeniu Jjest mowa o:

1. Instytucji Zarzadzajacej — oznacza to Zarzad Wojewodztwa Lédzkiego.

2. Beneficjencie — nalezy przez to rozumieé Gming Krosniewice.

3. Jednostce organizacyjnej Gminy realizujacej projekt - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski
w Kroéniewicach.

4. Okresie realizacji projektu — nie pézniej niz 30 czerwea 2010r. 21 grudnia 2012 r,

5. Wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumieé wydatki uznane za kwalifikowalne,
zgodnie z:

a ) Krajowymi Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszn Spojnosci w  okresie programowama 2007-2013 ( Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia 2007- 2013y - zamieszczonymi na  stronie internetowej
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, zwane dalej
wytycznymi wes, kwalifikowalnosci,

b) Zasadami kwalifikowalnosci wydatkéw objetych dofinansowaniem w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2007 - 2013 — Zamieszezonymi na
stronie internetowe;j Instytucji Zarzadzajacej Programem.

6. Kontroli dokumentow ksiggowych - nalezy przez to rozumieé kontrole polegajaca
na sprawdzeniu i zbadaniu ich: legalnosci, rzetelnoscl, prawidlowosci zdarzen i operacji
gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

7. Kontroli finansowej nalezy przez to rozumieg :



1) kontrole merytoryczng polegajaca na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, oraz czy wyrazona w dowodzie operacia gospodarcza byla
celowa z punktu, widzenia gospodarczego i zgodna 7 obowiazujacymi przepisami.
2) kontrole formalng - kontrole stanu i sposobu sporzadzania dokumentéw oraz Czy zawiera
dane zgodne z obowigzujacymi przepisami.
3) kontrole rachunkowsa — kontrole danych liczbowych pod wzgledem prawidlowosc dziatan
arylmetyeznych,
8.Fakturach VAT - nalezy przez to rozumicé faktury sluzace do udokumentowania zakupu
( dostawy ) i rozliczen z dostawca. Dostawea bedacy podatnikiem podatku VAT ma obowigzek
wystawienia na rzecz nabywey faktury VAT, Wzor faktury VAT wynika z wewnetrznych,
przepiséw podmiotow Jje wystawiajacych.
9. Fakturach korygujacych VAT - nalezy przez to rozumieé faktury, ktore stuzy¢ beda do korekty
bledow w fakturze VAT . J e wzor uzalezniony jest od wewnetrznych przepiséw dostawcy,
10. Nocie korygujacej - nalezy przez to rozumieé dokument wystawiany w celu wstepnego
sprostowania bledéw wynikajacych z dokumentéw —— uprzednio juz przejetych przez Urzad
w celu sprostowania bledu.
11. Polecenia ksiggowania - nalezy przez to rozumied dokument wewnetrzny wystawiany przez
pracownika Urzedu Miejskiego w Krogniewicach dokonujacego zapiséw na kontach ksicgowych.
Stuzy¢ bedzie do ksiggowania sum zbiorczych, wynikajgeych z zestawien Tub rejestrow oraz
rozliczen wewngetrznych bads tez mylnych zapiséw.
12. Dokumentach o réwnowaznej wartosci dowodowej np.:
4. rachunek - shuzy do udokumentowania zakupu u dostawcy nie bedacego podatnikiem
podatku VAT, Wz6r rachunku wynikaé bedzie z wewnetrznych przepiséw dostawcy.
b. nota ksiegowa — stuzy do udokumentowania zakupu u dostawcy. Wzér noty wynikaé bedzie
Z wewngetrznych przepisow dostawcy.
¢ Przyjecie $rodka trwafego ., OT _, - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka trwatego
do uzytkowania. Jest podstawa do przeksiegowania kosztow inwestycii na srodki trwate.
13. Pozostalej korespondencji dotyczacej realizowanego projektu - nalezy przez to rozumied,
sporzadzane protokoty: np. przekazania, odbioru Iub rozbieznosci a takze korespondencje
pomi¢dzy wykonawcami w trakcie realizacji projektu.

14, Potwierdzaniu dowodéw za zgodnos$é =z oryginalem - upowaznienie Burmistrza
do stwierdzania zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginalem, wyrazone w Zarzadzeniu,
§2

1. Beneficjentem dofinansowania Jjest Gmina Krosniewice a Jednostka obstugujaca realizacje
projektu Urzad Miejski w Krosniewicach.

2. Do celu obstugi projektu, shizyé bedzie wyodrebniony rachunek bankowy nr 78 9023 0006
0000 0345 2000 0220 prowadzony przez Bank Spoldzielezy w Krosniewicach, zasilany transzami
dotacji z Urzedu Marszatkowskiego, oraz srodkami na wklad wilasny i obshige rachunku
bankowego z rachunku nr 25 9023 0006 0000 0345 2000 0010 Gminy Krosniewice .

§3

Za prawidiows realizacj¢ Projektu odpowiadaé beda:

Burmistrz Krosniewic za:

l.Udzielenie zamowies publicznych i podpisanie umdw z Wykonawcami.

2. Podpisywanie wnioskéw o platnosé.

3. Podpisywanie pism wychodzacvch.

4 Stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginalem.

Kierownik Referatu Administracyjne -—()rganizacyjnego za:

1. Podpisanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

2. Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacii projektu, na podstawie protokoiow
odbioru w pordwnaniy z zatozonym harmonogramem.



Niezwlocznego informowania Burmistrza o zaistniatych nieprawidtowosciach.

Przekazanie placu budowy wykonawcy,

Opisywanie faktur.

6. Sprawdzanie i potwierdzanie odbioru robét na podstawie protokolow odbioruy.

7. Kontakt z wykonawca w trakcie realizacji inwestycji.

8.Sporzadzanie i przechowywanie pism wychodzacych.

9. Rozliczanie na fakturach dotyczacych projektu wydatkow na wydatki kwalifikowalne oraz
niekwalifikowane,

10. Przekazywania do Instytuciji Zarzadzajacej wszelkich dokumentow i informacji zwiazanych
z realizacja Projektu, ktérych Instytucja Zarzadzajaca zazada w czasie obowigzywania Wnowy
na realizacje Projektu.

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

Referat Rolnictwa i Rozwoju Gminy za:

1. Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia i sporzgdzanie dokumentacji
przetargowey.

3. Przygotowywania i przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej éprawozdaﬁ okresowych
i rocznych oraz koncowego z realizacji Projektu.

Inspektor Nadzoru, zgodnie z umowa, a w szezegolnoscei za:

1.Sprawowanie nadzory inwestorskiego w trakcie realizowanej inwestycji zgodnie 7z podpisang
umows .

2.Na kazdym protokole potwierdzanie stanu robét - wykonanie prac w zakresie petnionego nadzoru
zgodnie z prawem i sztuka budowlang poprzez zlozenie podpisu.

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

Referat F inansowy za:

l. Zglaszanie do Burmistrza zabezpieczenia w  budzecie gminy Srodkéw finansowych
na sfinansowanie Projektu.

2. Skiadanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika Gminy,
3.Pobieranie, gromadzenie i dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych, a takze ich
Zwrotu na zasadach, okreslonych w umowie na realizacje projektu.

4.Stwierdzenie za zgodnogé kserokopii z oryginatem,

5. Ewidencja wplywu $rodkéw przekazywanych przez Instytucje Zarzadzajaca.

6. Opis ksiegowy - dekretacja faktur i innych dokumentéw ksiggowych.

7. Przykladanie pieczeci oraz kontrola podpisdow.

8. Przygotowanie faktur do zatwierdzenia,

9. Sprawdzenie i podpisanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym

10. Ewidencja dokumentéw w systemie ksiggowym

11, Przechowywanie dokumentacji dotyczacej ewidencji ksiggowej projektu,

12, Przygotowanie informaciji /wydruki/ do celgw sprawozdawczych.

13. Sporzadzenie przelewdw w systemie elektronicznym lub recznym,

14, Przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z realizacja Projektu dotyczacych referatu finansowego.

II Obieg dokumentéw

§4

Ustalam nastepujacy obieg dokumentdéw:

L Faktury VAT j pozostala korespondencja dotyczaca realizowanego zadania skladana jest
W Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach, ktory dokonuje Jej rejestracii. Odcisk
pieczeci wchodzacej na fakturach VAT nalezy przykladaé¢ na licy faktury w miejscu wolnym
od jakichkolwiek zapiséw,



2. Faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace, sa przekazywane pracownikowi Referatu

Finansowego, ktéry sprawdza, czy przedlozone dokumenty spelniaja  wymogi  okreslone
w aktualnych przepisach prawa. Jezeli Faktura VAT, nota korygujaca nie zostaly wystawione

za dowodem doreczenia ;

3.Kierownik Referatu Administracyjno - Organizacyjnego na odwrocie dokumentu potwierdza
w ustalonej formie pisemnej ( podpis , data) prawidlowogé wykonania zafakturowanego ctapu
prac. Potwierdzanie prawidlowego wykonania prac stanowi merytoryczng odpowiedzialnogé
za realizacje inwestycji. Jezeli prace nie zostaly wykonane prawidfowo otrzymany dokument wraz
Z pismem wyjasniajacym nalezy odesta¢ wykonawey  pismem poleconym, za dowodem
dorgczenia, . Opisane Faktury VAT tub Faktury korygujace przekazywane sa pracownikowi
Referatu F inansowego.

4. Pracownik Referatu Finansowego przyklada pieczgcie dekretujace i dokonuje dekretu zdarzenia
gospodarczego. Jezeli nie wystarczy miejsca na przylozenie pieczeci dekretujacej dopuszcza sig

Sekretarzowi  celem zatwierdzenia do wyplaty. Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej jest
wyrazeniem zgody na przelew srodkéw finansowych wykonawey w kwocie wynikajacej z F aktury
VAT lub Faktury Korygujacej. Podpis Skarbnika lub Jjego zastepcy stwierdza posiadanie srodkéw
finansowych na pokrycie wydatku. Zatwierdzenie do wyplaty jest podstawa do przelewu na konto
podane we Fakturze VAT, Zaptacona Faktura VAT lub Faktura korygujaca zostaje przekazanija
pracownikowi Referatu Finansowego celem zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego.
Zaksiegowane dokumenty przechowywane sa na stanowisku ksiegowosci budzetowej.

3. Inspektor/podinspektor w Referacie Rolnictwa i Rozwoju Gminy przygotowuje wniosek
beneficjenta o platnoéé do Instytucji Zarzadzajacej. Do wnjosku dolacza czytelne kserokopie
Faktur VAT lub Faktur Korygujacych, wyclagéw bankowych, potwierdzonych za zgodnosé
Z orvginalem, Wypelniony wniosek beneficjenta o platnosé, zgodnie z ustaleniami okreslonymi
wumowie o dofinansowanie Projektu przedkiada do podpisu Burmistrzowi.

umowy na realizacje projektu.

7.Kierownik Referatu Administracyjno — Organizacyjnego korespondencije dotyczacy realizacji
inwestyeii, ktéra wymaga konsultacji Radcy Prawnego, przygotowuje w formie pisemnej wspélnie
z Radea Prawnym. Fakt konsultacii prawnej odnotowywany Jest na drugim egzemplarzu
dokumentu pozostajacym w Urzedzie. Dokument podpisany przez Bummistrza w sylany jest
lislem poleconym za dowodem doreczenia a fakt wysviki odnotowywany w ksigzce
korespondencji wychodzacej z Urzedu.

8. Wszystkie czynnosci wymienione wyzej, a przeznaczone do realizacji przez Referat Rolnictwa
1 Rozwoju Gminy lub Kierownika Referatu Administracyjno - Organizacyjnego moze wykonywaé
Sekretarz Gminy.

HL. Przechowywanie dokumentéw

1. Urzad Miejski w Krosniewicach jako Jednostka realizujaca Projekt, przechowuje dokumenty
zwigzane z realizacja Projektu do dnia 31 grudnia 2021 roku.

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

- harmonogramow platnosei, wnioskéw o platnosé, sprawozdan z realizacji projektu, kontroli
wykonania projekru, pozostatych dokumentéow w tym: wnioskow aplikacyjnych, wnioskéw
o0 aneksy itp., dokumentéw przetargowych, przechowywana jest w Referacie Administracyjno —
Organizacyjnym.



3. Segregatory, w ktérych  przechowywane beda dokumenty oznaczone beda zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

4. Po umownym terminie zakoAczenia inwestycji dokumenty zostang przekazane do archiwum
Urzgdu Miejskiego w Krodniewicach.

IV Kontrole zewnetrzne
§6

I.Beneficient umozliwi Instytucji Zarzadzajacej lub innemu podmiotowl upowaznionemu
do kontroli, kontrole w siedzibic Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.

2. Zapewni prawo weladu do wszelkich dokumentéw, w tym dokumentéw elektronicznych
zwiazanych z realizacja Projektu, przez caty okres ich przechowywania,

3. Udostepni dowody stosowania procedur dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego,
regulamin komisji przetargowej, tresé ogloszenia o zamowieniu, specyfikacji istotnych warunkéw
Zamowienia.

V Gospodarka finansowa
§7

1. Srodki finansowe na realizacje projektu przekazane beda przez Instytucje Zarzadzajaca
w formie zaliczki w jednej lub kilku transzach.

2. Wyptlata kolejnej transzy uzalezniona jest od rozliczenia 70% lgeznej kwoty przekazanych
WCZesniej transz

3. Gmina Krosniewice Jest zobowiazana do prowadzenia na wydzielonych kontach ewidencji
ksiegowe; dotyczacej realizacji projektu.

4. Okresem obrachunkowym: jest rok budzetowy od I stycznia do 31 grudnia,

50 W celu prawidiowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencje ksiegowa
realizowanego Projektu w systemie elektronicznym Ksiegowosé Budzetowa prowadzié
bedzie:

a) na szczeblu Gminy - ~Organu” pracownicy Referatu Finansowego zgodnie z zakresam;i
czynnosci |,

b) na szczeblu jednostki organizacyjnej obstugujace] projekt -Urzedu Miejskiego w Krosniewicach
pracownicy Referatu Finansowego zgodnie z zakresamj czynnosci,

6. System ewidencji ksiegowej Ksiegowosé Budzetowa w Urzedzie umozliwi wyodrebnienie
Z systemu ksiggowego odpowiednich kont analitycznych {ksiega pomocnicza) dla realizacji
projektu,

7. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla »Organu™ i Urzedu Miejskiego

w Kroéniewicach kont syntetycznych i analitycznych { symbole i nazwy ) wynikajg

z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipea 2010 roku oraz zakladowego
planu kont,

8. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu ustalam
nastepujgce wyodrebnione konta ksiegowe dla:

Budzetu Kros$niewic - Organu-

»133-1-8 ,,Rachunek budzetu”, .. Wykorzystanic zrédel energil odnawialnej poprzez powszechng
instalacje kolektoréow stonecznych oraz budowe kompleksowej kottowni na biomasg jako wsparcie
dziatan dla ochrony srodowiska w Gminie Kroéniewice



»133-2 - 4 - Rachunek budzetu "- »Wykorzystanie srode} energii odnawialnej poprzez
powszechng instalacje kolektorow stonecznych oraz budowe kompleksowej kotlowni na biomase
Jako wsparcie dziatan dla ochrony srodowiska w Gminie Krosniewice™

240-1- 8 ,,Pozostale rozrachunki” » » Wykorzystanie srodet energii odnawialnej poprzez
powszechng instalacje kolektorgw stonecznych oraz budowe kompleksowej kotlowni na biomase
jako wsparcie dziatan dla ochrony $rodowiska w Gminie Krosniewice™

901- 21 ,Dochody budzetu” — »Wykorzystanie srodet energii odnawialnej poprzez powszechna
instalacje kolektorow stonecznych oraz budowe kompleksowej kotlowni na biomase jako wsparcie
dziatan dla ochrony Srodowiska w Gminie Krosniewice™

902-17-,,Wydatki budzetu —» Wykorzystanie srédet cnergii odnawialnej poprzez powszechna
instalacje kolektorow stonecznych oraz budowe kompleksowej kottowni na biomasg jako wsparcie
dzialan dla ochrony srodowiska w Gminie Krosniewice™

Kro$niewice”

130-8 ,, Rachunek biezacy jednostki 7 - »Wykorzystanie zrédet energii odnawialnej poprzez
powszechng instalacje kolekiorow stonecznych oraz budowe kompleksowej kottowni na biomase
jako wsparcie dziatan dla ochrony $rodowiska w Gminie Krosniewice™

800-2 - 7 . Fundusz jednostki”- »Wykorzystanie zrodel energii odnawialnej poprzez powszechng
mstalacje kolektorow stonecznych oraz budowe kompleksowej kotlowni na biomase jako wsparcie
dzialan dla ochrony $rodowiska w Gminie Krosniewice™

810 -2-7-  Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu stodkéw europejskich oraz érodki » budzety
na inwestycje’® - Wykorzystanie #rodet energii odnawialnej poprzez powszechng instalacje
kolektorow stonecznych oraz budowe kompleksowej kottowni na biomasg jako wsparcie dzialan
dla ochrony $rodowiska w Gminie Kroéniewice™

Pozostale konta i ich funkcjonowanie zgodnie z obowiazujacym planem kont dla budzetu
1 jednostki.

0 rownowaznej wartosci dowodowej,

10. dochody i wydatki zwigzane z realizacja projektu stosownie do obowigzujacych przepiséw

w zakresie klasyfikaciji budzetowej podlegajg wyodrebnieniu, w nastepujacy sposéb:

a}dochody ktérych Zrodiem, sa $rodki z dotacji , nalezy klasyfikowa¢ w § 620 i jako czwarta
cyfre dodaé¢ 7 ( § 6207 IR

b) wydatki wedlug procentowego udzialu wynikajacego z podpisanej umowy winny by¢ zaliczane
do whasciwego paragrafu z czwarta cyfra ., 7” - @ pozostate wydatki kwalifikowalne stanowigce
wkiad wlasny winny by¢ zaliczone do paragrafu z czwartg cyfrg ,, 9 -

I'l. Koszty, rozrachunki, wydatki nalezy wyodrebnia¢  w ksiegach rachunkowych od momentu
powstania zdarzenia. Zaewidencjonowanie tych zdarzen na wyodrebnionych kontach kosztow
1 wydatkow, z uwzglednieniem wskazanej klasyfikacji budzetowej winno nastapi¢ w momencie
powstania wydatku, w tym takze te] czesei wydatkow, ktdre podlegaja refundacji niezaleznie
od tego, w jakim okresie ta refundacja nastapi.

VI Postanowienia koAcowe

§8

'
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia . g*i hd



