Zarzadzenie Nr 47/2017
Wéjta Gminy Tarnowiec
z dnia S czerwca 2017 roku

W sprawie: zatwierdzenia Procedur obslugi dokumentéw finansowo-ksiegowych
Projektu ,,Modernizacja energetyczna budynkéw uzyteczno$ci publicznej na terenie
Gmin nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wisloki — Zakres I” nr RPPK.03.02.00-
18-0102/16 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego III osi priorytetowej Czysta Energia, dzialania 3.2 Modernizacja
energetyczna budynkéw wspolfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

Dzialajac na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pozn. zm.), art. 40 Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.), przepisami Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 1. poz. 289 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6ézn. zm.), w zwiazku z Umowg o partnerstwie w sprawie
wspélnej realizacji Projektu ,,Modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej
na terenie Gmin nalezacych do Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki — Zakres I” podpisang przez
Zwigzek Gmin Dorzecza Wistoki z wszystkimi Gminami Partnerskimi w dniu 17.02.2016 r.,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Procedury obstugi dokumentow finansowo-ksiggowych Projektu
»Modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie Gmin nalezacych
do Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki — Zakres I” nr RPPK.03.02.00-18-0102/16 w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Podkarpackiego III osi priorytetowe;j
Czysta Energia, dziatania 3.2 Modernizacja energetyczna budynkéw wspotfinansowanego ze
srodkéw  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego stanowiace Zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Tarnowcu zaangazowanych
w realizacj¢ Projektu do zapoznania sie i $cislego przestrzegania tresci niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacy
od 1 stycznia 2017 r.

nor inzfJan Czubik
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 47/2017
Wojta Gminy Tarnowiec
Z dnia 5 czerwca 2017 roku

Procedury obslugi dokumentéw finansowo-ksiegowych Projektu
.-Modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie Gmin nalezacych do
Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki — Zakres I” nr RPPK.03.02.00-18-0102/16
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego
III osi priorytetowej Czysta Energia, dziatania 3.2 Modernizacja energetyczna budynkow
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Spis tresci:

1. Celi zakres stosowania Procedur

2. Pojecia i dokumenty

3. Ramy prawne

4. Procedura — Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dziatan w ramach Projektu
obcigzajacych Gminy-Partnerow

5. Procedura — Rachunek bankowy Projektu

6. Procedura — Ewidencja Projektu

7. Procedura — Raportowanie i wnioskowanie o platnosci srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na
lata 2014-2020

8. Procedura — Archiwizowanie dokumentéw Projektu
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Cel i zakres stosowania Procedur

1. Celem Procedur jest uszczeg6lowienie zasad obiegu, kontroli i ewidencji dokumentow finansowo-
ksiegowych Projektu, ustalonych w Umowie o partnerstwie w sprawie wspolnej realizacji Projektu
pod nazwa ,Modernizacja energetyczna budynkow uzytecznosci publicznej na terenie Gmin
nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki — Zakres I” podpisanej przez Beneficjenta/Lidera
i 4 Gminy/Partneréw w dntu 17.02.2016 1.

2. Nastepujace dokumenty:

— niniejsze Procedury,

— zasady rachunkowosci obowiazujace w Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki przy realizacji Projektu,
~  zasady rachunkowosci obowigzujace w kazdej z Gmin/Partnerow przy realizacji Projektu,

tworza lacznie zasady rachunkowosci Projektu ,,Modernizacja energetyczna budynkdéw uzytecznosci
publicznej na terenie Gmin nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki — Zakres I” ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Projektu nr RPPK.03.02.00-18-0102/16.

3. Procedury dotycza wdrozenia Projektu Nr RPPK.03.02.00-18-0102/16 ,,Modernizacja energetyczna
budynkow uzytecznosci publicznej na terenie Gmin nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki
— Zakres 17, ktérego gtownym celem jest poprawa efektywnosci energetycznej budynkow
uzytecznoéci publicznej, wspotfinansowanego w oparciu o Umowe o dofinansowanie Projektu
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej nr III ,.Czysta
energia” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

4. Procedury obowigzuja w podmiotach zaangazowanych w realizacje Projektu, tj.:

— Zwiazek Gmin Dorzecza Wistoki,
— Gmina Jodlowa,

—~  Gmina Pilzno,

—~ Gmina Skotyszyn,

- Gmina Tarnowiec.
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Pojecia i dokumenty

Ilekro¢ w niniejszych procedurach mowa jest o:

)

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ Projekt o nazwie ,,Modernizacja energetyczna budynkdéw
uzytecznosci publicznej na terenie Gmin nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki — Zakres
I” wspoblnie realizowany przez Partnerow,

IZ RPO WP - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego bedacy Instytucja
Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-
2020,

Liderze — nalezy przez to rozumiec¢ Beneficjenta Projektu tj. Zwigzek Gmin Dorzecza Wistoki,
Partnerach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie wymienione w Umowie o dofinansowanie Gminy
uczestniczace wspdlnie z Liderem w realizacji Projektu, wnoszacy do niego zasoby Iudzkie,
organizacyjne, techniczne i finansowe na warunkach okreslonych w Umowie,

JRP - nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Realizujaca Projekty utworzona do realizacji projektéw
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych w ramach Biura Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki,
RPO WP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnoéei finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz.U. z 2014
r., poz. 1146 z pdzn. zm.),

Umowie o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ Umowe o dofinansowanie Projektu
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
nr RPPK.03.02.00-18-0102/16-00, a takze wszystkie zmiany (aneksy) tej umowy, zawarta w dniu
29.12.2016 r. pomiedzy I1Z RPO WP a Liderem w imieniu wlasnym oraz
w imieniu i na rzecz Partneréw,

Whiosku o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dofinansowanie Projektu ztozony
przez Wnioskodawce w Konkursie w ramach naboru nr RPPK.03.02.00-1Z.00-18-001/15 ogloszony
przez 1Z RPO WP w ramach dziatania 3.2 Modernizacja energetyczna budynkéw, III Osi
priorytetowej Czysta Energia, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego
na lata 2014-2020 przez Lidera, stanowiacy zatacznik nr 1 do Umowy o dofinansowanie,
Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé Lidera.

»LSI RPO WP 2014-2020” - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny System Informatyczny
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020,
umozliwiajgcy wymiane danych z SL2014 i zapewniajacy obshuge procesow zwigzanych
z wnioskowaniem o dofinansowanie,

»hieprawidlowosci” — nalezy przez to rozumie¢ kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa
krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania lub zaniechania
podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spdjnosci, ktére ma lub
moze mie¢ szkodliwy wplyw na budzet UE poprzez obciazenie budzetu UE nieuzasadnionym
wydatkiem (nieprawidtowos¢ indywidualna),

»platnosci koncowej” — nalezy przez to rozumie¢ platno$é kwoty obejmujace] czeéé
dofinansowania naleznego wynikajacego z wydatkdow kwalifikowalnych, ujetych we wniosku
o pfatnos¢, przekazana na rachunek bankowy Beneficjenta po zakonczeniu realizacji Projektu

oraz spetnieniu warunkéw okreslonych w Umowie,
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

»platnosci posredniej” — nalezy przez to rozumie¢ platnos¢ kwoty obejmujacej czgsc
dofinansowania naleznego wynikajacego z wydatkdéw kwalifikowalnych poniesionych w miarg
postepu realizacji Projektu, ujetych we wniosku o platnos¢, przekazana na rachunek bankowy
Beneficjenta po spetnieniu warunkow okreslonych w Umowie,

,refundacji” — nalezy przez to rozumieé¢ zwrot Beneficjentowi czgsci faktycznie poniesionych i w
calosci zaptaconych wczesniej wydatkéw kwalifikowalnych dokonywany po spetnieniu warunkow
okreslonych w Umowie,

,rozpoczeciu realizacji Projektu” — nalezy przez to rozumie¢ rozpoczgcie robdt budowlanych
zwigzanych z inwestycja lub pierwsze prawnie wiazace zobowiazanie do zamdwienia urzadzen lub
inne zobowiazanie, ktére sprawia, ze inwestycja staje si¢ nieodwracalna, lub date zaptaty za
pierwszy wydatek w Projekcie, zaleznie od tego, co nastapi najpierw,

,wniosku o platno§é¢” — nalezy przez to rozumie¢ dokument wraz z zatacznikami sporzadzony
przez Beneficjenta wedtug wzoru okreslonego przez Instytucje Zarzadzajaca, na podstawie ktorego
Beneficjent wystepuje do Instytucji Zarzadzajacej refundacje czesci albo catosci kwoty poniesionych
wydatkow kwalifikowalnych, przekazuje informacje o postepie rzeczowym Projektu,

,wydatkach kwalifikowalnych” - nalezy przez to rozumie¢ koszty lub wydatki poniesione w
zwiazku z realizacja Projektu w ramach Programu, uznane za kwalifikowalne zgodnie z
rozporzadzeniem ogélnym, innymi przepisami majacymi zastosowanie do realizowanego Projektu,
Wytycznymi  Instytucji  Zarzqdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach RPO WP 2014-
2020 (EFRR), o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 3 Umowy o dofinansowanie, Szczegétowym Opisem
Osi Priorytetowych oraz wynikajace zwniosku o dofinansowanie — z zastrzezeniem ich
szczegdtowej weryfikacji w trakcie realizacji Umowy,

,,zakonczeniu realizacji Projektu” — nalezy przez to rozumie¢ dat¢ ztozenia wniosku o ptatnosé
koncowa do Instytucji Zarzadzajacej, z zastrzezeniem § 3 ust. 4 Umowy o dofinansowanie Projektu
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Pojeciom niezdefiniowanym, a uzytym w tresci niniejszych Procedur nadaje si¢ znaczenie tozsame

z pojeciami uzytymi w §1 Umowy o dofinansowanie.
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Ramy prawne

Kluczowe dokumenty programowe:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
z20.12.2013, str. 320), _
Porozumienie w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych w ramach Centralnego
systemu teleinformatycznego wspierajgcego realizacje programéw operacyjnych w  zwiazku
z realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020,
Nr RPPK/06/2015, zawarte w dniu 14 sierpnia 2015 r., pomiedzy Ministrem Infrastruktury
i Rozwoju, z siedzibg w 00-926 Warszawa, przy ul. Wspélnej 2/4 a Zarzadem Wojewddztwa
Podkarpackiego,

Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, przyjety Decyzja
Wykonawcza Komisji nr C(2015) 910 z dnia 12 lutego 2015 r. przyjmujacg niektére elementy
programu operacyjnego ,,Régionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spofecznego w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu
podkarpackiego w Polsce,

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
Jjakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shizace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

Ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 217, z pézn. zm.),
Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pézn.
zm.),

Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach RPO WP 2014-
2020 (EFRR),

Podrgcznik Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014 wraz z instrukcja wypekiania wniosku
o ptatnosé,

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidlowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych
polityki spdjnosci na lata 2014-2020,

Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.
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Kluczowe krajowe akty prawne:

Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2016 poz. 1870),
Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2016 poz. 446 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 13.11.2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. 2016 poz.
198 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.),

Ustawa z dn. 29.01.2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. 2015 poz. 2146 z pdzn. zm.),
Ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 710 z pozn. zm.),
Ustawa z dn. 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2016 poz. 1764 z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegllnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 2013 poz. 289 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczegolowe] klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. 2014 poz. 1033),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 2016 poz. 1015),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz. U. 22013 1. poz 1485)
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Procedura
Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dzialan w ramach Projektu obcigzajgcych

Gminy/Partneréw

Z.

3.

Kategorie wydatkéw w ramach Projektu ujete sa zbiorczo w budzecie Projektu, a opisane
‘szczegbtowo w dokumentacji aplikacyjnej Projektu. Naleza do nich:
1.1 Roboty budowlane — obejmujace zadania dotyczace termomodernizacji poszczeg6lnych
budynkéw uzytecznosci publicznej,
1.2 Ustugi — dotyczace nastepujacych zadan:
1.2.1. Inzynier Kontraktu,
1.2.2.  Studium wykonalno$ci wraz z zalacznikami,
1.2.3.  Wniosek o dofinansowanie,
1.2.4. Dokumentacja techniczna,
1.2.5. Promocja.
Powyzsze wydatki pod warunkiem wiasciwego ich udokumentowania, sg wydatkami,
o kwalifikowalno$¢ ktérych Gminy/Partnerzy poprzez Lidera moga sie ubiegac.
Wydatki kwalifikowalne zwiazane z kategoriami dzialan w Projekcie obciazaja budzet

Gmin/Partnerow.

Koszty kwalifikowalne Projektu obciazajace Gminy-Partnerow ponoszone sa w ramach realizacji
Uméw z wykonawcami wylanianymi zgodnie z Ustawa Prawo zaméwien publicznych zdn.
29.01.2004 r. (t.j. Dz. U. 2015 poz. 2146 z p6zn. zm.).

Lider udziela zamowien, zarzadza, nadzoruje i koordynuje realizacje Uméw z wykonawcami na
podstawie i w ramach udzielonych przez wszystkie Gminy/Partneréw Petnomocnictw.

Niezwlocznie, jednak nie pozniej niz 10 dni, po podpisaniu kazdej Umowy z wykonawea dziatan w
Projekcie, Lider przesyla do wszystkich Gmin/Partnerow potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
kopi¢ Umowy wraz z harmonogramem, ewentualnie informacjg o planowanych terminach (co
najmniej okreslonych w kwartafach) ponoszenia wydatkéw z nich wynikajacych. Powyzsze
dokumenty sa dla Gmin/Partneréw podstawa do zaewidencjonowania zaangazowania wydatkdw
budzetowych.

Z chwilg planowania zmian w harmonogramach wykonywania Uméw, Jednostka Realizujaca Projekt
pisemnie poinformuje o powyzszym Gminy/Partneréw i poprosi o dokonanie koniecznych zmian w
budzetach.

6.1 W przypadku watpliwosci pracownik Gminy zgtasza uwagi, zastrzeZzenia do Jednostki
Realizujacej Projekt. Brak zgloszenia zastrzezen ze strony Gminy oznaczaé bedzie zgode Gminy
na dokonanie zmian i wprowadzenie ich w najblizszym czasie do budzetu.

Podstawa wystawienia faktur za roboty i ushugi sa Przejsciowe/Koncowe Swiadectwa Ptatnosci,
protokoty odbioru robét i ustug lub inne dokumenty poswiadczajace wykonanie prac, zgodnie
z zapisami Umow, podpisane przez upowaznionych przedstawicieli: wykonawcy oraz Lidera lub
Gminy/Partnera, na terenie ktdrej robota lub ustuga zostala wykonana. Faktury Wykonawcy musza
by¢ sporzadzane odrebnie dla wartosci kwalifikowanych i niekwalifikowanych w oparciu
o dyspozycje Inzyniera. Inzynier poda Wykonawcy dyspozycje dotyczace kwalifikowalnoéci kosztow
lub innych wartosci dla potrzeb sporzadzania Rozliczen. Dlatego Przejsciowe Swiadectwa Platnosci
powinny mie¢ wyodrebnione czgsci dotyczace kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych.
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Zgodnie z zapisami Uméw z wykonawcami faktury dokumentujace wykonane roboty i ushugi
skladane sg przez ich wystawcow w siedzibie Lidera.
Pracownik Zespolu ds. Organizacyjnych Pionu Organizacyjnego w Biurze Zwiazku opatruje
otrzymane od wykonawcéw i Gmin/Partneréw dokumenty pieczatka z data wplywu, numerem
pozycji, pod ktorym dokument rejestruje w ksiazce pism przychodzacych oraz podpisem i przekazuje
dokument Dyrektorowi Pionu Organizacyjnego.
Dyrektor Pionu Organizacyjnego dekretuje dokumenty, oznaczajac symbol komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika, na ktorego kieruje dalsza obstuge dokumentéw i zwraca je pracownikowi
Zespotu ds. Organizacyjnych.
Dokumenty zwiazane z realizacjg Projektu obstugiwane sa w Zespole JRP ,Modernizacja
energetyczna budynkow uzytecznosci publicznej na terenie Gmin nalezacych do Zwiazku Gmin
Dorzecza Wistoki — Zakres I” wspoifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Projektu nr RPPK.03.02.00-18-0102/16.
Wykaz pracownikéw Zespolu JRP upowaznionych do wykonywania poszczegdlnych czynnosci
z zakresu obstugi dokumentéw Gmin/Partneréw w ramach Projektu prowadzonej w Jednostce
Realizujacej Projekt stanowi Zatacznik Nr 1 do Procedury. Pracownicy Zespolu wykonuja
poszczegdlne czynnosci w ramach przydzielonego im zakresu obowiazkow.
Pracownik Zespotu ds. Organizacyjnych przekazuje wskazanemu pracownikowi lub przetozonemu
wskazanej komorki organizacyjnej dokumenty na nich zadekretowane. W przypadku zadekretowania
dokumentu na kilku pracownikéw i/lub komoérek organizacyjnych oryginat dokumentu przekazywany
jest pierwszemu wskazanemu W Kolejnosci  zapisu pracownikowi/przefozonemu  komorki
organizacyjnej, kolejnym wskazanym pracownikom/ przetozonym komorki organizacyjnej
przekazywana jest kopia dokumentu. Potrzebna iloéé kopii dokumentu przygotowuje pracownik
Zespohu ds. Organizacyjnych. Pracownik otrzymujacy dokumenty potwierdza ich odbior podpisem w
ksiazce pism przychodzacych.
Pracownik Zespotu JRP rejestruje wplyw dokumentow Projektu: faktur i dokumentow
o rébwnowaznej wartosci dowodowej w Rejestrze faktur. Wzor Rejestru faktur stanowi Zatacznik Nr 3
do Procedury. W Rejestrze faktur ujmowane sa w porzadku chronologicznym wszystkie dowody
dokumentujace wydatki Projektu, obciazajace budzety Gmin/Partneréw. Rownoczesnie pracownik
wpisuje w lewym gornym rogu faktury numer kolejny rejestrowanego dokumentu, tamany przez rok,
catos¢ poprzedzona symbolem ,,RPO.I”. Zapis dokonywany jest kolorem niebieskim.
W przypadku wptywu faktur dokumentujacych zakup robot lub ustug Inzyniera Kontraktu pracownik
Zespotu JRP przygotowuje pismo skierowane do Skarbnika/Glownego Ksiggowego Gminy/Partnera,
na ktorg wystawiona jest faktura, z informacja o wplywie faktury, jej wartosci i terminie zaplaty z
proéba o zabezpieczenie $rodkow. Pismo jest parafowane przez sporzadzajacego je pracownika 1
podpisywane przez Przewodniczacego Zarzadu, Zastepce Przewodniczacego Zarzadu lub Kierownika
Projektu. Pracownik przesyta pismo do Gminy/Partnera wylacznie droga faksows.
Kierownik Projektu lub uprawniony pracownik Zespotu JRP dokonuje kontroli merytorycznej faktur
dokumentujacych zakup robot i ushug w ramach realizacji Uméw z wykonawcami dziatan w
Projekcie, w tym réwniez kontroli merytorycznej w aspekcie spetniania warunkéw kwalifikowalnosci
wydatkow i uznania okreslonych wartosci wydatkow jako kwalifikowalne lub/i niekwalifikowalne.
Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze stwierdzeniu, czy dowody zostaly
wystawione przez wiasciwy podmiot, zbadaniu czy dane zawarte w dokumentach odpowiadajg
rzeczywistoéci, czy udokumentowane dowodami operacje gospodarcze s zgodne z obowiazujacymi
8
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17.

przepisami, zawartymi umowami i zatwierdzonymi harmonogramami, czy zastosowane ceny i stawki

sg zgodne z zawartymi umowami. W przypadku merytorycznej poprawnosci faktur pracownik

zamieszcza na rewersie dokumentu zapisy potwierdzajagce wykonanie robét i ustug oraz opis faktury
zawierajacy:

— numer i datg przedmiotowej faktury,

— charakter wykonanych robdt i ustug,

- numer i date Umowy, zgodnie z ktéra faktura jest wystawiona,

— przywotanie dokumentu, zgodnie z ktérym faktura jest wystawiona, np. protokél, przejsciowe
swiadectwo platnosci,

— numer i tytul Projektu, w ramach ktérego Umowa jest realizowana,

— numer Umowy o dofinansowanie Projektu,

~ osSwiadczenie beneficjenta w zakresie stosowania procedur w sprawie udzielania zamdwien
(stosujacy ustawe PZP) maja obowigzek zamieéci¢ zapis: ,,Wydatki poniesione zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z ..... r. Nr ... poz. ....) na podstawie art. ....
ust./ pkt ....”,

- w przypadku zamdwienia, do ktorego nie stosuje sie ustawy PZP nalezy zamiesci¢ nastepujacy
opis: ,,Wydatki zostaly poniesione zgodnie z Wytycznymi IZ RPO WP w sprawie udzielenia
zamoOwien” oraz ,,Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia wyniosta ... zI”.

Treé¢ opisdéw dotyczacych trybu udzielenia zamdwienia, o ktérych mowa w dwdch ostatnich tiretach,

pracownik sporzadzajacy je uzgadnia z pracownikiem Zespotu JRP odpowiedzialnym za udzielanie

zamowien publicznych. Pod opisem pracownik sporzadzajacy go sktada podpis. Réwnoczesnie fakt
dokonania kontroli dokumentuje na rewersie faktury, skfadajac podpis i wpisujac date dokonania
kontroli pod pieczatka ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym?”.

16.1 W przypadku stwierdzenia niezgodnosci merytorycznej faktury pracownik dokonujacy kontroli
przygotowuje pismo do wykonawcy ze wskazaniem niezgodnosci wraz z prosba o jej
skorygowanie, parafuje kopig¢ pisma i przekazuje Przewodniczacemu Zarzadu, Zastepcy
Przewodniczacego Zarzadu lub Kierownikowi Projektu, celem sprawdzenia, akceptacji i
podpisania dokumentu.

16.2 Przewodniczacy Zarzadu, Zastgpca Przewodniczacego Zarzadu lub Kierownik Projektu po
sprawdzeniu i potwierdzeniu prawidlowosci dokumentdéw, akceptuje je podpisujac pod
pieczatkg imienng i zwraca je pracownikowi Zespotu JRP celem wysytki do wykonawcy.

16.3. Pracownik Zespotu JRP przygotowuje dokumenty do wysylki i przekazuje zaadresowana
korespondencje wraz z kopig wysylanego dokumentu i informacja o sposobie wysyiki
pracownikowi Zespotu ds. Organizacyjnych.

16.4. Pracownik Zespotu ds. Organizacyjnych rejestruje korespondencje w ksigzce pism
wychodzacych, przygotowuje przesylke, sporzadza zestawienie przesylek pocztowych
i dostarcza ja za potwierdzeniem do placowki Poczty Polskiej. Kopie wysytanego dokumentu
pracownik Zespotu ds. Organizacyjnych opatruje pieczatka z datg wysylki, numerem pozycji,
pod ktorg zarejestrowal korespondencjg, oznaczeniem sposobu wysyiki oraz podpisem i zwraca
pracownikowi Zespotu JRP.

Po stwierdzeniu i udokumentowaniu dokonania kontroli merytorycznej pracownik przekazuje

fakture, zataczajac wiasciwy, podpisany dokument odbioru robét lub ushig, przejéciowe/konicowe

éwiadectwo platnosci (PSP), pracownikowi Zespotu Ekonomicznego w ramach Jednostki

Realizujacej Projekt (zwany dalej ,.Zespotem Ekonomicznym JRP”) upowaznionemu do

dokonywania kontroli formalno-rachunkowe;j.
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Uprawniony pracownik Zespotlu Ekonomicznego JRP dokonuje kontroli formalno-rachunkowe;j
faktur otrzymanych od wykonawcy. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy
dokumenty zostaly wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu, czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych, czy dane
wystawcow i odbiorcéw faktur sa poprawne, numery rachunkéw bankowych zgodne z zapisanymi w
umowach oraz czy wiasciwie udokumentowano operacje z punktu widzenia podatku VAT.
W przypadku poprawnosci formalno-rachunkowej faktur fakt dokonania kontroli dokumentuje na
rewersie faktury, sktadajac podpis i wpisujac dat¢ dokonania kontroli pod pieczatka ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym” oraz dokonuje opisu zawierajacego deklarowang taczna
kwote wydatkéw kwalifikowanych w formie adnotacji np. ,,Wydatek kwalifikowalny wynosi .....
PLN”.

Nastepnie pracownik Zespotu Ekonomicznego JRP zamieszcza na pierwszej stronie faktury
informacje o Funduszu, z ktérego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach Projektu: »Projekt
wspélfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego
na lata 2014-2020”, jak rowniez informacje identyfikujaca wniosek o ptatnos¢, w ktérym wykazano
wydatek do rozliczenia: ,Ujeto we wniosku o platnos¢ za okres od ...” (data tozsama z data we
wniosku o platnosc),

18.1. W przypadku stwierdzenia pomyiki formalno-rachunkowej w fakturze pracownik
przygotowuje pismo do Wykonawcy ze wskazaniem pomytki wraz z prosbg o jei
skorygowanie, a w przypadku stwierdzenia pomytki mozliwej do skorygowania za pomoca
noty korygujacej wystawia notg korygujaca. Pracownik parafuje kopig pisma, podpisuje note
korygujaca i przekazuje dokumenty Przewodniczacemu  Zarzadu,  Zastepcy
Przewodniczacego Zarzadu lub Kierownikowi Projektu, celem sprawdzenia, akceptacji i
podpisania dokumentéw. Dokumenty obstugiwane sa zgodnie z zapisami pkt 16.2. — 16.4.
Procedury.

Pracownik Zespotu Ekonomicznego JRP opatruje faktury w pieczeé »Zatwierdzono do wyplaty ze

§rodkéw” uzupelniajac wiadciwe symbole klasyfikacji budzetowej i wartosci wydatkow w

poszczegblnych paragrafach oraz faczng wartos¢ wydatkow. Nastepnie dekretuje fakture,

wskazujac wiasciwe konta ksiegowe w ujeciu syntetycznym, a jesli to mozliwe w ujeciu
analitycznym oraz wartosci do zaewidencjonowania na danym koncie, po okreélonej jego stronie,
uzupelnia podpis i date zadekretowania dokumentu. Wszystkie w/w zapisy dokonywane sg na

rewersie faktury.

Dekret zamieszczony na fakturze przez pracownika Zespotu Ekonomicznego JRP nie oznacza
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych Jednostki Realizujacej Projekt — oznacza sposob
ujecia operacji udokumentowanej faktura w bazie danych prowadzone] w Jednostce Realizujacej
Projekt w programie Microsoft Office Excel, w ktdrej zasoby wprowadzane s3 wszystkie obcigzajace
Gminy/Partnerow faktury i inne dowody dokumentujace naklady inwestycyjne, koszty i wydatki
Projektu. Zamieszczony dekret stanowi rownoczesnie ~wskazanie dla poszczegdlnych
Gmin/Partneréw odnosnie ujecia faktury w ksiegach rachunkowych danej Gminy. Wskazanie to jest
propozycja, o zastosowanie ktorej Gminy s proszone. Odrzucenie propozycji mozliwe jest tylko z
istotnych, obiektywnych przyczyn, np. ze wzgledow technicznych. W kazdym przypadku odstgpstw
od propozycji Gminy proszone sa o zgloszenie i uzgodnienie powyzszego z Jednostkg Realizujaca
Projekt. Zgodne dziatanie Gmin/Partnerow iJednostki Realizujacej Projekt jest warunkiem
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21.

22,

prawidiowosci ewidencji Projektu, raportowania z realizacji Projektu oraz wnioskowania o $rodki z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Wnioski o ptatnoé¢ musza by¢ przygotowywane w
oparciu o zaewidencjonowane i zaplacone faktury. Poniewaz ewidencja ksiggowa faktur
dokumentujacych zakup robét i ustug: Inzyniera Kontraktu, promocji, oraz pozostatych ustug w
ramach Projektu, prowadzona jest w Gminach/u Partneréw, Jednostka Realizujaca Projekt
opracowuje Wnioski o ptatno$¢ w oparciu o dostarczone skany dokumentéw, otrzymane od Gmin,
oraz o zagregowane dane z bazy danych, przy zalozeniu, ze ewidencja ksiegowa w Gminach/u
Partnerow jest zgodna ze wskazaniami zamieszczonymi na dokumentach przez pracownikéw Zespotu
JRP.

Réwnoczesnie pracownik przygotowuje pismo przewodnie do Gminy/Partnera, w ktérym zestawia
przekazywane dokumenty oraz zamieszcza istotne informacje dotyczace dalszej obstugi
dokumentéw, a nie wynikajace wprost z ich tresci oraz parafuje pismo. Po dokonaniu zapisow
i przygotowaniu pisma przewodniego pracownik przekazuje komplet dokumentéw Ksiggowemu
Projektu lub upowaznionemu pracownikowi Zespotu Ekonomicznego JRP, celem weryfikacji i
zatwierdzenia pod wzglgdem finansowo-ksiegowym faktury do wyptaty z budzetu Projektu.
Ksiegowy Projektu lub upowazniony pracownik Zespotu Ekonomicznego JRP dokonuje weryfikacji
pod wzgledem finansowo-ksiggowym faktury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, zgodnosei
faktury zbudzetem Projektu w czesci przypadajacej na dana Gmine/Partnera oraz z
Pelnomocnictwem udzielonym przez Gming/Partnera, ktérej faktura dotyczy, oraz sprawdza pismo
przewodnie. Na znak potwierdzenia braku zastrzezen do dokonanej przez upowaznionych
pracownikow kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow oraz sprawdzenia zgodno$ci z budzetem Projektu i otrzymanym Pelnomocnictwem
Gminy/Partnera podpisem zatwierdza fakture do wyptaty ze srodkdow.

20.1 W przypadku zastrzezen do dokonanej kontroli, kompletnosci lub rzetelnosci dokumentow,
lub stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci Ksiggowy Projektu lub pracownik dokonujacy
weryfikacji, w zaleznosci od rodzaju zastrzezeri, zwraca dokumenty wraz z informacja
o zastrzezeniach, pracownikowi Zespotu JRP dokonujacemu kontroli merytorycznej lub
formalno-rachunkowej, ktéry dokonuje sprawdzenia pod katem zgtoszonych zastrzezen.

20.2 W zaleznosci od wynikéw powtérnego sprawdzenia pracownik kontrolujacy:

— w przypadku potwierdzenia niezgodnosci wyjasnia je zgodnie z zapisami pkt 16.1. — 16.4
Procedury (kontrola merytoryczna), badZ z zapisami pkt 18.1. Procedury (kontrola
formalno-rachunkowa),

— W przypadku potwierdzenia zgodnosci wyjasnia watpliwosci Ksiegowego Projektu lub
pracownika Zespotu JRP upowaznionego do zatwierdzenia faktury do wyplaty ze
srodkow.

Po zatwierdzeniu faktury do wyptaty ze érodkéw Ksiegowy Projektu lub pracownik dokonujacy

weryfikacji przekazuje dokumenty Przewodniczacemu Zarzadu, Zastepcy Przewodniczacego

Zarzadu lub Kierownikowi Projektu celem zatwierdzenia i podpisania.

Przewodniczacy Zarzadu, Zastgpca Przewodniczacego Zarzadu lub Kierownik Projektu dokonuje

ostatecznej weryfikacji faktury i w przypadku braku uwag podpisem zatwierdza fakture do wyplaty

ze srodkow oraz podpisuje pismo przewodnie.

22.1. W przypadku zastrzezen do dokonanej kontroli lub stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci
$posob postgpowania jest analogiczny jak w pkt 20.1. - 20.2 Procedury.
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23.

24,

23,

26,

Zl:

28.

29.

30.

Po ostatecznej weryfikacji i zatwierdzeniu faktury do wypfaty ze $rodkow Przewodniczacy
Zarzadu, Zastgpca Przewodniczacego Zarzadu lub Kierownik Projektu zwraca dokumenty
pracownikowi Zespotu JRP.

Pracownik Zespotu JRP obstugujacy baz¢ danych Projektu wprowadza dane wynikajace z faktury
do zasobow bazy.

Pracownik Zespotu JRP przygotowuje kopie wysytanych do Gminy/Partnera dokumentow, opatruje
je pieczecia za zgodnos¢ z oryginalem i przekazuje pracownikowi upowaznionemu do
potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem.

Przewodniczacy Zarzadu, Zastepca Przewodniczacego Zarzadu, Kierownik Projektu lub
upowazniony pracownik Zespotu JRP podpisem potwierdza zgodno$¢ kopii dokumentow z
oryginatem.

Pracownik Zespotu JRP przygotowuje dokumenty do wysylki do Gminy/Partnera. 7 zasady do
Gminy/Partnera przekazywane sg oryginaty dokumentow. W sytuacji, gdy w ramach zakupu ustug,
podpisywany jest przez pracownika Jednostki Realizujacej Projekt jeden protokét odbioru, a ustuga
rozliczana jest na 4 Gminy/Partneréw, wraz z oryginatem faktury do kazde; z Gmin/Partnerow
przekazywana jest potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia protokotu odbioru ushugi.
Oryginat protokotu odbioru pozostaje w Jednostce Realizujacej Projekt. Dalsza obstuga jak w pkt
16.3 — 16.4 Procedury.

Komplet kopii wystanych dokumentow wraz z egzemplarzem pisma przewodniego uzupetnionego
o zapisy potwierdzajace wysytke, pracownik Zespotu JRP umieszcza w segregatorach, w ktorych
grupowane sa dokumenty Projektu wedlig Umoéw realizowanych w ramach poszczegdlnych
kategorii dziatan w Projekcie.

Termin na wykonanie czynnoséci obstugi faktury w Jednostce Realizujacej Projekt — 10 dni od daty
wphywu prawidtowo wystawionej faktury. Z zasady w Umowach z wykonawcami robdt i ustug
w Projekcie ustalane sa 30-dniowe terminy ptatnosci od daty wplywu prawidlowo wystawionych
faktur do siedziby Jednostki Realizujacej Projekt. W przypadku krétszych termindw platnosci
terminy na obstuge faktur przez Jednostke Realizujaca Projekt i Gmine/Partnera bgda dzielone
odpowiednio w rownych czgsciach.

Ze wzgledu na raportowanie i wnioskowanie o platosci srodkow wedhug kategorii wydatkow w
Projekcie celowym jest, by faktury wszystkich 4 Gmin/Partnerow za okreslone ustugi wykonane w
tym samym okresie czasu zaplacone byty w tym samym kwartale. Stad w przypadkach, gdy termin
ptatnoéci bedzie przypadal po zakonczeniu kwartafu, Jednostka Realizujgca Projekt w pismie
przewodnim, za ktérym przysytane sg faktury, poprosi wszystkie Gminy/Partneréw o zaplate faktur
w konkretnym miesigcu.

Oryginaty dokumentéw Projektu przesytane sa do Gmin/Partneréw celem ksiegowania i zaplaty na
rzecz wykonawcy, zgodnie z przepisami, procedurami i zasadami stosowanymi W
Gminie/u Partnera. Z reguty udokumentowanie wptywu faktury, kontrola merytoryczna i formalno-
rachunkowa, dekretowanie i zatwierdzanie wydatkéw do zaptaty w budzet Gminy prowadzone jest
podobnie jak w pkt 9 — 20 Procedury przez upowaznionych pracownikéw Gminy/Partnera.
W szczegolnosei nalezy zwroci¢ uwage na:

—  faktura winna byé opatrzona datg wplywu dokumentu do Gminy; data wptywu faktury do
Jednostki Realizujacej Projekt rozpoczyna bieg terminu zaptaty wobec wykonawcy, data wplywu
faktury do Gminy wiaze si¢ z terminem rozliczania podatku naliczonego VAT,

— pracownik Gminy/Partnera dokonujgcy kontroli merytorycznej nie musi powtarza¢ pelnego opisu
faktury dokonanego przez pracownika Jednostki Realizujacej Projekt, wystarczy jesli potwierdzi
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wykonanie robot i ustug, zamiesci zapisy wymagane procedurami Gminy/Partnera, a nie

wynikajgce z istniejacych juz na dokumencie zapisow,

w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci w fakturze nalezy je wyjasniaé

w korespondencji z Jednostka Realizujaca Projekt,

faktura w prawym gérnym rogu winna by¢ opatrzona numerem ewidencyjnym lub

ksiggowym jaki zostal nadany przez osobg prowadzaca ewidencje ksiegowa lub ksiegi

rachunkowe,

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw tj. wyciagi bankowe, ktére przedstawiaja

wykonane operacje bankowe na rachunku - powinny zawieraé:

-nazwe Partnera,

-nr rachunku bankowego Partnera, z ktorego ponoszony jest wydatek,

-nazwe dostawcy/wykonawcy i jego numer rachunku bankowego, zgodny z dokumentem na
podstawie ktérego dokonany zostat przelew,

-nr zaptaconej faktury/rachunku,

-kwote przelewu,

Instytucja Zarzadzajaca wymaga, by wszystkie zapisy wynikajace z obstugi faktury byly

zamieszczone na fakturze, rewersie faktury, bez dofaczania dodatkowych kartek; z uwagi na

powyzsze wszyscy dokonujacy zapiséw winni racjonalnie zajmowa¢ miejsce na dokumencie; w

razie bezwzglednej koniecznosci zataczenia dodatkowych kartek winny one byé w sposéb trwaty

potaczone z faktura, np. zszyte, kazda dotaczona kartka winna by¢ u géry opisana nazwa Projektu

oraz numerem 1 datg faktury. W sytuacji takiej opis na odwrocie faktury powinien zawiera¢

przynajmniej numer Umowy oraz adnotacje, ze pozostale elementy opisu znajduja sie w

zataczniku do faktury. Na kazdej fakturze dodatkowo powinna byé zawarta informacja na temat

kategorii oraz zadania, ktoérych dotyczy wydatek. Wzor ,.Zalgcznika do faktury” stanowi

Zatacznik Nr 2 do Procedury,

w przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli brakéw lub bfedéw w zapisach wynikajacych

z obstugi faktury, poprawek nalezy dokonywa¢ poprzez skreslenie nieprawidiowej tresci,

wpisanie tresci poprawnej oraz zlozenie podpisu przez osobe dokonujaca poprawki lub

uzupeinienia tresci zapiséw i podanie daty dokonania poprawki czy uzupehienia.

Niedopuszczalne jest nanoszenie poprawek poprzez przerabianie czy zamazywanie (w tym

z uzyciem korektora) niepoprawnej tresci, powodujace Ze jest ona nieczytelna lub catkowicie

niewidoczna.

30.1.1Dokumenty ksiggowe Projektu oraz pozostale dokumenty zwiazane z realizacja Projektu

grupowane 1 przechowywane sa w Gminach/u Partneréw w oddzielnych zbiorach.

30.1.2Po zaksiggowaniu faktury, zaptacie zobowigzan z niej wynikajacych, uzupetnieniu wszystkich

zapisow na dokumencie pracownik Gminy/Partnera przygotowuje skan oryginatu faktury oraz
skan oryginalu wyciagu bankowego, dokumentujacego zaptate za fakture. W przypadku, gdy na
wyciggu bankowym nie ma wskazanych danych np.: zapiséw o nazwie lub numerze rachunku
bankowego wykonawcy, na ktéry dokonywana jest zaplata, lub numerze faktury, za ktéra
dokonywana jest zaplata, dodatkowo nalezy przygotowaé skan polecenia przelewu lub
potwierdzenia transakcji, na ktérych widoczne sa niezbedne informacje wyzej wymienione.
Przygotowujgc skany dokumentow nalezy pamieta¢ o kilku wskazéwkach:

— zamiast w kolorze nalezy skanowa¢ dokument w skali szarosci,

— zeskanowany dokument nalezy przetworzy¢ na plik pdf (ewentualnie jpg) ~ dzieki temu jego

rozmiar bedzie mniejszy.
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30.1.3

30.1.4

30.1:5

30.1.6

30.1.7

30.1.8

30.1.9

Pracownik Gminy/Partnera przygotowujac skany dokumentéw sporzadza je oddzielnie dla
faktur, oddzielnie dla wyciagdéw bankowych. Wykonane skany zapisuje w plikach wskazanych
powyzej i opisuje je w nastgpujacy sposob:

_ dla faktur - nazwa pliku powinna zawieraé - trzy pierwsze litery Gminy/Partnera (i tak dla
Gminy: Jodtowa — JOD; Pilzno — PIL; Skotyszyn — SKO; Tarnowiec — TAR), numer zakresu
Projektu oraz numer faktury FA.....(np.: JODIFA.......);

— dla wyciagdéw bankowych - nazwa pliku powinna zawieraC -  trzy pierwsze litery
Gminy/Partnera (i tak dla Gminy: Jodtowa — JOD; Pilzno — PIL; Skotyszyn — SKO; Tarnowiec
— TAR), numer zakresu Projektu oraz symbol WB i numer faktury FA......(np.
JODIWBFA....).

Poza przypadkami okreslonymi w pkt 27 Procedury (gdy Gmina Partnerska nie jest w posiadaniu
oryginatu protokotu odbioru) pracownik Gminy Partnerskie; przygotowuje rowniez 2 kopie
protokotu odbioru. W przypadkach, o ktorych mowa w pkt 27 Procedury, kopie protokofu
odbioru przygotowuje pracownik JRP.
Skany oryginaléw dokumentéw tj., faktur, jak réwniez wyciagow bankowych, ewentualnie
polecen przelewow, nalezy przesta¢ do Jednostki Realizujacej Projekt niezwlocznie po
dokonaniu zaptaty za fakture na adres e-mail wskazany w pismie przewodnim, skierowanym do
Partnera Projektu, dotyczacym przekazania oryginatu faktury.
Pracownik Zespohu JRP sprawdza kompletnos¢ otrzymanych dokumentow, prawidiowos¢ ich
obstugi, czytelno$¢. Na podstawie otrzymanych dokumentéw pracownik Zespohu JRP wprowadza
do bazy danych informacje o dacie dokonania zaptaty za fakture.
Po zakonczeniu realizacji Projektu pracownik Gminy/Partnera przygotuje w 2 egzemplarzach
wydruki z systemu ksiggowego z obrotéw i sald kont analitycznych kosztéw (naktadow
inwestycyjnych), wydatkéw i przychodéw Projektu.
Przygotowane wydruki z systemu ksiggowego winny by¢ podpisane przez Glownego
Ksiegowego Gminy lub pracownika przez niego upowaznionego. W przypadku gdy w tytule
wydruku nie widnieje nazwa konkretnej Gminy/Partnera wydruk powinien zostaé réowniez
opatrzony pieczatkg Gminy.
Pracownik Zespotu Ekonomicznego JRP sprawdza kompletnos¢ wydrukow i zgodnos¢ obrotow
i sald kont kosztéw (nakladéow inwestycyjnych), wydatkow Projektu ujetych w ewidencji
ksiegowej Gminy/Partnera z zasobami bazy danych prowadzonej w Jednostce Realizujacej
Projektu.
Jezeli w trakcie realizacji Projektu wystapi sytuacja, ktéra bedzie wymagata uzgodnienia
kompletnoéci wydrukéw i zgodnosé obrotow i sald kont kosztow (naktadéw inwestycyjnych),
wydatkéw Projektu ujetych w ewidencji ksiggowej Gminy/Partnera, wowczas pracownik Zespotu
JRP przygotuje pismo ze stosowng informacja.
Po otrzymaniu przez Gming/Partnera rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
z tytutu refundacji wydatkéw kwalifikowalnych wynikajacych z konkretnej faktury, nalezy na tej
fakturze zamiesci¢ zapis ,zrefundowano ze srodkéw EFRR w kwocie ......... zI”, uzupelni¢
zapis o date dokonania refundacji i podpis Burmistrza/Wéjta Gminy. Data dokonania refundacji
odpowiada dacie wptywu $rodkéw do Jednostki Realizujacej Projekt, a uwidoczniona jest w
treéci ksiegowej noty rozliczeniowej dokumentujacej wptyw srodkéw z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020.
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30.1.10 Po uzupehieniu zapisu o dokonane] refundacji pracownik Gminy przygotowuje kopie faktury.
30.1.11 Przygotowana kopia faktury winna by¢ potwierdzona ,za zgodnos¢ z oryginalem” przez

Burmistrza/Wéjta Gminy lub innego upowaznionego pracownika Gminy/Partnera.

30.1.12 Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kopia faktury winna by¢ dostarczona do Jednostki

Realizujacej Projekt w terminie 14 dni od daty otrzymania ksiggowej noty rozliczeniowej
dokumentujacej wphyw srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Uwagi ogdlne:

Podmioty zaangazowane w realizacje Projektu zobowigzane sa do stosowania zapisow
wynikajacych z ,Podrecznika Beneficjenta w zakresie obslugi SL2014 wraz z instrukcja
wypelniania wniosku o platno$¢” aktualnie obowiazujacego,

obowiagzkowe elementy opisu faktury/dokumentu ksiegowego o réwnowainej wartoSci
dowodowej umieszczane s3 na oryginale przed skanowaniem,

pieczatki zamieszczane na dokumentach winny byé czytelne zaréwno na oryginatach dokumentdw
jak 1 ich kopiach — skutkiem stosowania Zle natuszowanych pieczatek jest nieczytelny ich odcisk, w
szczegdlnosci na kopiach dokumentéw, a te sprawdzane sa przez poszczegdlne instytucje
zatwierdzajace kwalifikowalnos¢ wydatkéw oraz instytucje kontrolne,

kopie dokumentéw winny by¢ przygotowywane w sposob umozliwiajacy odczytanie calej zawartosci
dokumentu — w szczegdlnosci nalezy zwroci¢ uwage, by na sporzadzanych kopiach dokumentdw nie
byly niewidoczne lub obcigte brzegi dokumentéw w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie tresci tam
zawartych,

w przypadkach, gdy w tresci Procedury jest mowa o terminie okreslonym w dniach, kwartatach,

nalezy przez to rozumie¢ dzien, kwartat kalendarzowy:.
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Zatacznik Nr 1 do Procedury
Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dziatan w ramach Projektu obcigzajacych
Gminy/Partnerow

Wykaz pracownikow Zespolu JRP upowaznionych do wykonywania poszczegélnych czynnosci
z zakresu obstugi dokumentéw Gmin/Partneréw w ramach Projektu ,,Modernizacja
energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie Gmin nalezacych do Zwigzku
Gmin Dorzecza Wisloki — Zakres I” wspolfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Projektu nr RPPK.03.02.00-18-0102/16

Czynnosci Pracownicy upowaznieni do wykonywania czynnosci*

Faktury i dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej wystawione na Gminy/Partneréw

Mariusz Chmiel
Magdalena Bal
Sylwia Stygar
Anna Nowosielska

odbidr dokumentow

Mariusz Chmiel
Jacek Nowosielski
Leszek Wietecha

Anna Jaworska

sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym

Krzysztof Mastej (w zakresie promocji)

Sylwia Stygar
Magdalena Bal
Anna Nowosielska

sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym

zatwierdzanie w zakresie finansowo-

sl wibedEE Pkt Sylwia Stygar lub Skarbnik Zwiazku

zatwierdzanie w budzet Projektu Mariusz Chmiel lub Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku

Ksiggowe noty rozliczeniowe

Sylwia Stygar
wystawianie Magdalena Bal
Anna Nowosielska

sprawdzanie pod wzgledem iﬁg&ilgzggra;

merytorycznym Anna Nowosielska

sprawdzanie pod wzgledem formalno- E{ iz:c;filgr?;gggl

rachunkowym Anna Nowosielska

zatwierdzanie Mariusz Chmiel lub Przewodniczacy Zarzadu

Inne czynnosci

Mariusz Chmiel
Sylwia Stygar
Magdalena Bal

* nie dopuszcza sie jednoczesnego wykonywania dwoch czynnosci sprawdzania, wystawiania i
sprawdzania lub sprawdzania i zatwierdzania wydatkow objetych upowaznieniami, odnosnie jednego
dokumentu

potwierdzanie zgodnosci kopii
dokumentéw Projektu z oryginalem
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Zatacznik Nr 2 do Procedury
Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dzialan w ramach Projektu obcigzajacych
Gminy/Partneréw

Dotyczy: Projektu ,.Modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosei publicznej na terenie Gmin nalezgcych do Zwiazku
Gmin Dorzecza Wistoki - Zakres I” nr RPPK.03.02.00-18-0102/16 w ramach osi priorytetowej III Czysta energia, dziatania 3.2
Modemizacja energetyczna budynkéw RPO WP na lata 2014-2020.

Zalgcznik do faktury Nr.......zdnia .........

(Faktura objeta jest korekta w wysokosci ........%) - jesli dotyczy

Numer umowy o dofinansowanie: RPPK 03.02.00-18-0102/16-... zdnia .................. .

Wydatek kwalifikowalny wynosi:................... PLN

Wydatek niekwalifikowalny wynosi................. PLN

Wydatki poniesione sq zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych (Dz. U.z ....... r. Nr ... poz.
...... ) na podstawie art. ....... ust/pkt ...

lub

Wydatki zostaty poniesione zgodnie z Wytycznymi IZ RPO WP w sprawie udzielenia zamowien.
Wydatki poniesione sq zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z........ roNF L poz.
<o wee . ) na podstawie art.4 ust. 8

Wartosé szacunkowa zamowienia wyniosta... ... ....... 1.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
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Zatacznik Nr 3 do Procedury

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dziatan w ramach Projektu obcigzajacych
Gminy/Partneréw

Rejestr faktur Projektu
»Modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie Gmin nalezgcych do
Zwigzku Gmin Dorzecza Wisloki — Zakres I” wspoélfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Projektu nr RPPK.03.02.00-18-0102/16
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Procedura

Rachunek bankowy Projektu

L

Przeptywy pieniezne Projektu wystepujace u Lidera:

—  wplywy srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 z tytutu refundacji
wydatkéw kwalifikowalnych Projektu oraz przekazanie srodkéw Gminom/Partnerom z tytutu
refundacji poniesionych przez nie wydatkéw kwalifikowanych.

Przeptywy pieniezne Projektu wystgpujace w Gminach/Partnerach:

~  wplywy srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 od Lidera z tytutu
refundacji wydatkow kwalifikowalnych,

- zaplata wynagrodzenia na rzecz wykonawcow dziatan w Projekcie obcigzajacych
Gminy/Partneréw.

Lider i Gminy/Partnerzy prowadza odrebny rachunek bankowy lub odrebne rachunki bankowe do

obshugi przeptywoéw pienieznych Projektu. Lider i kazda z Gmin/Partneréw samodzielnie decyduje o

ilosci rachunkéw bankowych do obstugi transakeji ptatniczych w Projekeie.

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie Projektu rachunek bankowy Projektu, na ktory

Instytucja Zarzadzajaca przekazuje srodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 z

tytutu refundacji wydatkow kwalifikowalnych Projektu, prowadzony jest przez Lidera.

Zgodnie z zapisami Umowy o partnerstwie srodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

pozyskane na podstawie faktur obciazajacych dang Gming/Partnera, w formie refundacji

poniesionych przez nig wydatkéw stanowia dochody tej Gminy/Partnera. Wykonujac zapis Umowy,
po wptywie $rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 na rachunek bankowy

Projektu prowadzony przez Lidera, upowazniony pracownik Zespotu Ekonomicznego JRP sporzadza

ksiegowa note rozliczeniowa informujacg o wptywie srodkdw, kwocie srodkéw przypadajacych na

dana Gmine/Partnera oraz potwierdzajaca naleznos¢ Gminy/Partnera od Lidera z tego tytutu.

Zatwierdzona przez Przewodniczacego Zarzadu, Zastgpcg Przewodniczacego Zarzadu lub

Kierownika Projektu ksiegowa nota rozliczeniowa jest dla Lidera podstawa do przekazania srodkow

z Buropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 danej Gminie/Partnerowi. Dla Gminy/Partnera

ksiegowa nota rozliczeniowa jest potwierdzeniem zobowigzania Lidera wobec Gminy z tytutu

rozliczenia pozyskanych srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 w wyniku

refundacji wydatkow kwalifikowalnych Gminy.

Ksiegowa nota rozliczeniowa jest udokumentowaniem dochodéw Gminy z tytulu refundacji

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 poniesionych przez nig wydatkéw

kwalifikowalnych. Wphyw érodkéw na rachunek bankowy Projektu prowadzony w Gminie/u Partnera

jest uregulowaniem rozliczen z Liderem. Termin na przygotowanie i przekazanie dokumentow oraz
przekazanie érodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 — niezwlocznie, jednak

nie pdzniej niz 7 dni roboczych od daty ich wplywu na rachunek bankowy Projektu prowadzony

przez Lidera.
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Procedura
Ewidencja Projektu

1. Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowalne Projektu, a takze przychody Projektu powinny by¢
rzetelnie 1 wiarygodnie odzwierciedlone w ewidencji pozaksiggowe]j prowadzonej w bazie danych w
progfamie Microsoft Office Excel w Jednostce Realizujacej Projekt oraz w ewidencji ksiegowej
prowadzonej w systemie finansowo-ksiegowym w Gminach/u Partnerow.,

2. Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie Projektu oraz Umowy o partnerstwie Lider oraz kazda
z Gmin/Partneréw zobowiazani sg do prowadzenia jednowalutowej (w PLN), wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej Projektu, w takiej czesci Projektu, jaka jest realizowana na terenie kazdej z
Gmin/Partneréw 1 w takim zakresie Projektu, jaki znajduje odzwierciedlenie w budzecie kazdej z
Gmin/Partneréw i Lidera.

Zakres Projektu obcigzajacy budzety Gmin/Partneréw obejmuje przede wszystkim dziatania
kontraktowe zwiazane z robotami i ushugami: Inzyniera Kontraktu, promocji Projektu i pozostatymi
ustugami. Udzial poszczegdlnych Gmin Partnerskich w Projekcie ustalony na etapie opracowywania
dokumentacji aplikacyjnej nie bedzie podlegat zmianie po rozstrzygnigciu przetargdw.

3. Lider zobowigzany jest prowadzi¢ réwniez wyodrgbniong ewidencje ksiggowa operacji na rachunku
bankowym Projektu, nie stanowigcych dochodéw 1 wydatkéw Lidera, oraz rozliczen z
Gminami/Partnerami.

4, Wyodrebniona ewidencja ksiggowa Projektu oznacza koniecznos¢ prowadzenia ksiegi pomocniczej
dla wszystkich transakeji zwigzanych z Projektem.

5. Lider oraz kazda z Gmin/Partnerow zobowiazana jest do grupowania i przechowywania dowodow
ksiggowych Projektu w odrebnych zbiorach.

6. Jednostka Realizujaca Projekt zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje pozaksiegowa naktadow
inwestycyjnych, kosztoéw i wydatkow Projektu, ponoszonych przez poszczegolne Gminy/Partnerow
oraz srodkéw otrzymywanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i dochodow z tego
tytutu. Ewidencja pozaksiggowa Projektu prowadzona jest przy uzyciu bazy danych w programie
Microsoft Office Excel, w ktorej zasoby wprowadzane sg wszystkie obciazajace Gminy/Partnerdow
faktury i inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej oraz rozliczenie srodkéw z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020. Zasoby bazy danych stanowia odzwierciedlenie
systemu ewidencji ksiggowej naktadow inwestycyjnych, kosztow i wydatkow Projektu, prowadzonej
w Gminach/u Partnerow, w kazdej w zakresie i czgsci Projektu, realizowanej na terenie Gminy. Baza
danych stuzy¢é ma przede wszystkim do monitorowania Projektu, opracowywania Wnioskéw o
ptatnos¢ ze srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, przygotowywania innych
raportow, sprawozdan, analiz z realizacji Projektu na potrzeby zarzadzajacych Projektem, Instytucji
Zarzadzajacej, monitorujacych i kontrolujacych Projekt i wykorzystanie srodkow.

7. Kazda z Gmin/Partneréw sporzadza sprawozdawczo$¢ budzetowa, kazda odrebnie z czesci Projektu
realizowanego na terenie danej Gminy/Partnera.

8. Ewidencja ksiegowa operacji Projektu prowadzona przez Gminy/Partneréw musi sie wzajemnie
dopetniaé, gdyz dopiero w calosci stanowi ewidencje Projektu. Ewidencja ksiggowa Projektu
prowadzona jest na kontach, ktére stanowia zamknigta logiczna catos¢.

9. Ewidencja dowoddow ksiggowych dokumentujacych operacje Projektu prowadzona jest zgodnie z:

— Ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2013 poz. 330 z p6zn. zm.),
— Ustawg z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2016 poz. 1870),
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10.

11.

12.

13.

14.

- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafnstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 poz. 289 oraz z 2015 poz. 1954),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. 2017 poz. 73),

- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 03.02.2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 2016 poz. 1015).

Ksiegi pomocnicze Lidera i Gmin/Partneréw prowadzone sa zgodnie z zasadami rachunkowosci

przyjetymi w kazdej z jednostek.

Ksiegi pomocnicze Lidera i Gmin/Partneréw dla potrzeb prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowe)

Projektu otwiera sie w momencie wystgpienia pierwszej operacji Projektu i na poczatek kolejnego

roku realizacji Projektu, a zamyka sie na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakonczenia

realizacji Projektu, biorac pod uwage jego ostateczne rozliczenie oraz osiagnigcie zakladanych
efektow.

Lider i kazda z Gmin/Partneréw wdroza lub opracujg i wdroza zasady rachunkowoséci w nich

obowigzujace przy realizacji Projektu. W dokumencie winny by¢ zawarte w szczegolnosci:

wskazanie sposobu wyodrebnienia ewidencji Projektu, wykaz kont ksiegowych stuzacych
wyodrebnionej ewidencji Projektu ze wskazaniem sposobu wyodrebnienia, np. analityki, informacja

o odrebnym rachunku lub rachunkach bankowych Projektu, opis odmiennych od stosowanych

zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w pkt 10 Procedury, zasad obiegu i kontroli dokumentow

Projektu, dokumentowania ich obstugi, sposobu numerowania, odrgbnego gromadzenia,

przechowywania i zasad archiwizowania dokumentéw Projektu. Sposob ewidencji Projektu powinien

by¢ opracowany ze szczegdlng starannoscia, by z jednej strony zapewni¢ zagregowane dane do
sprawozdan, a z drugiej strony zapewni¢ dostep do zagregowanych danych Projektu, celem
uzgodnien, raportowania i wnioskowania o srodki.

Realizacja Projektu podlega systematycznej kontroli finansowej. Beneficjent jest obowigzany podda¢

sie kontroli oraz audytowi w zakresie prawidlowosci realizacji Projektu przeprowadzanych przez

Instytucje Zarzadzajgca, Instytucje Audytowa, Komisje Europejska, Europejski Trybunat

Obrachunkowy oraz inne instytucje uprawnione do przeprowadzenia kontroli lub audytow na

podstawie odrebnych przepiséw lub upowaznien.

Szczegdtowe zapisy odnosnie przeprowadzanych kontroli opisane zostaty w § 14 Kontrola zawarte w

Umowie o dofinansowanie Projektu.

W specyfice Projektu, w ktorym wystgpuje 4 Gminy/Partneréw i Lider, bedacy beneficjentem

srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, odpowiedzialny za zarzadzanie

Projektem i koordynacje realizacji dzialan, reprezentujacy poszczegdlne Gminy/Partnerow

w relacjach z Instytucja Zarzadzajaca, proponuje sie wszystkim Gminom/Partnerom jednolity wykaz

kont ksiegowych do wyodrebnionej ewidencji nakiadéw inwestycyjnych i rozrachunkéw z tytutu

realizacji Projektu.

Poniewaz Projekt ma charakter inwestycyjny do ewidencji nakladoéw inwestycyjnych proponuje sig

odrebne konto syntetyczne — 087 — srodki trwale w budowie (inwestycje) — ze Scidle okreslong

analityka:
087 —aa—-bb-c—d-e

gdzie poszczegdlne symbole oznaczajg:

aa — numer Gminy-Partnera w porzadku alfabetycznym i tak:
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01 — Gmina Jodowa
02 — Gmina Pilzno

03 — Gmina Skotyszyn
04 — Gmina Tarnowiec

bb — numer zadania wg tabeli wydatkéw D.3 Projektu wynikajacy z wniosku o dofinansowanie,
zgodnie z budzetem Projektu, stanowiacym zalacznik do Umowy o dofinansowanie:

01 — Termomodernizacja energetyczna budynku Zespotu Szkot nr 1 w Jodtowej

02 — Termomodernizacja energetyczna budynku Sali Gimnastycznej w Jodlowej

03 — Termomodernizacja energetyczna budynku Zespotu Szkét w Jodtowej

04 — Termomodernizacja energetyczna budynku Domu Kultury w Pilznie

05 — Termomodernizacja budynku administracyjno-socjalnego LKS Rzemieslnik

06 — Termomodernizacja energetyczna budynku Zespotu Szkét w Jaworzu Gornym

07 — Termomodernizacja energetyczna budynku Zespotu Szkoét Publicznych w Skotyszynie
08 — Termomodernizacja energetyczna budynku Szkoty Podstawowej w Harklowe;j

09 — Termomodernizacja Budynku Komunalnego w Czelusnicy — Szkota Niepubliczna
10 — Termomodernizacja Budynku Zespotu Szkot Publicznych w Lubnie Szlacheckim
11 — Termomodernizacja Budynku Komunalnego w Lajscach — Szkota Niepubliczna
12 — Inzynier kontraktu

13 — Dokumentacja techniczna

14 — Studium wykonalnosci wraz z zatacznikami

15 — Wniosek o dofinansowanie

16 — Wydatki posrednie (promocja)

¢ — kwalifikacja wydatkow:

1 — kwalifikowalny zakres rzeczowy (wydatki kwalifikowalne)

2 — niekwalifikowalny zakres rzeczowy lub wydatki niespetniajace kryteriow kwalifikowalnoscia

(wydatki niekwalifikowalne)

3 —podatek VAT
d — charakter wydatkow:

1 — udzial Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (85 % wydatkow kwalifikowalnych -

EFRR)

2 — wkiad krajowy (15 % wydatkow kwalifikowalnych)

3 - finansowanie krajowe wydatkéw niekwalifikowalnych
e — numer, symbol danego obiektu, na ktory rozliczane beda wydatki — dotyczy szczegolnie kosztow
robot i ustug Inzyniera Kontraktu; (ten poziom analityki uzupetnia Gmina odnosnie danego obiektu)
Zaproponowana analityka konta 087 — srodki trwale w budowie (inwestycje) — uwzglednia potrzeby
sprawozdawcze Projektu i wnioskowania o srodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
umozliwia przejrzyste rozliczenie kosztow kwalifikowalnych Projektu oraz rozliczenie naktadéw
inwestycyjnych na wytworzone $rodki trwale. Odrebne konto syntetyczne stuzy wyodrgbnieniu
naktadéow inwestycyjnych na Projekt sposréd naktadéw ponoszonych w toku realizacji innych zadan
inwestycyjnych prowadzonych w Gminach, ewidencjonowanych na koncie 080.
Zasady funkcjonowania konta 087 odpowiadaja zasadom funkcjonowania konta 080.
Ze wzgledu na specyfike rozrachunkéw w Projekcie proponuje si¢ odrgbne konta syntetyczne dla
rozrachunkow:
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207 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w Projekcie — z analityka rozbudowana o numery
poszczegdlnych wykonawcow dziatan w Projekcie,

225 — rozrachunki z budzetami,

247 — pozostale rozrachunki — rozliczenia ze Zwiazkiem Gmin Dorzecza Wistoki z tytutu
realizacji Projektu — na tym etapie analityka ma jeden symbol — 032— rozliczenie z tytulu
pozyskanych $rodkow z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w wyniku
refundacji wydatkow kwalifikowalnych Gminy/Partnera.

Zasady funkcjonowania konta 207 odpowiadaja zasadom funkcjonowania konta 201,
zuwzglednieniem zmiany podmiotu — kontrahenta oraz tytulu rozrachunkéw. Zasady
funkcjonowania konta 247 odpowiadaja zasadom funkcjonowania konta 240.

W pozostatym zakresie proponuje sig¢ Gminom/Partnerom wykorzystanie kont syntetycznych zgodnie
z symbolami okreslonymi w Zataczniku Nr 2 i Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 poz. 289 oraz z 2015 poz. 1954).
Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
w zakresie ewidencji Projektu

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Pozostale rozrachunki — rozliczenia ze Zwiazkiem Gmin

247 wyodrebnione z 240 i izacji Proj
wyodreonione z Dorzecza Wistoki z tytutu realizacji Projektu

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla jednostki budzetowej w zakresie ewidencji Projektu

Konta bilansowe

011 Srodki trwate
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071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych

087 wyodrebnione z 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 Rachunek biezacy jednostki

139 Inne rachunki bankowe

207 wyodrebnione z 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w Projekcie

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

27 sitione 10 | Tl bl Rl . Do G

400 Amortyzacja

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

760 Pozostate przychody operacyjne

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje

860 Wiynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Zasady funkcjonowania poszczegdlnych kont przyjmuje si¢ zgodnie z brzmieniem opiséw kont

w Zataczniku Nr 2 i Nr 3 do wyzej wymienionego Rozporzadzenia.

Wyodrebnienie ewidencji wydatkow Projektu kazda z Gmin/Partneréw zapewnia poprzez

zastosowanie do ewidencji operacji na rachunku bankowym wilasciwych symboli klasyfikacji

budzetowej wydatkow, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw zdnia 02.03.2010r. w

sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddéw irozchoddw oraz srodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. 2017 poz. 73). Stosowane w Projekcie symbole

klasyfikacji budzetowej przedstawione zostaly w pkt 16 Procedury.

System ewidencji ksiggowe] Projektu prowadzonej w Gminach/u Partneréw z wykorzystaniem kont

omoéwionych w Procedurze pozwala na rzetelne przedstawienie operacji i dziatan w Projekcie wedtug

zasad:

— wpltyw S$rodkéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego stanowi
dochdéd Gminy,

— wykorzystanie $rodkoéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na
finansowanie Projektu stanowi wydatek gminy; srodki krajowe, z ktorych zaliczkowo
finansowano wydatki Projektu, sg refundowane w momencie uzyskania dochoddéw,
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wykonanie dochodéw i wydatkéw budzetu jest powiazane z ewidencjg efektéw poprzez system
kont rozliczen,

ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow budzetowych
oparta jest na zasadzie kasowej,

ewidencja poniesionych naktadéw inwestycyjnych oparta jest na zasadzie memoriatowej.

15. Ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z Projektem dokonuje si¢ w systemie finansowo-
ksiegowym funkcjonujacym w kazdej Gminie/u Partnera bioracej udziat w Projekcie i u Lidera.
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane Ss3 W nim
chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa,

powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

16. Dochody i wydatki kwalifikowalne ponoszone w Gminach/u Partneréw w ramach Projektu ze
wzgledu na jego inwestycyjny charakter nalezy klasyfikowa¢ w dziale 900 — Gospodarka komunalna

i

ochrona §rodowiska, rozdziale 90005 — Ochrona powietrza atmosferycznego iklimatu, w

paragrafach, w tym:
w zakresie wydatkow budzetowych:

6057 — w czesci udziatu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) - 85 %
wydatkow kwalifikowalnych (wk),
6059 — w czesci wkiadu wiasnego dotyczacego wydatkéw kwalifikowanych — 15 %
wydatkow kwalifikowalnych (wk),
6050 — wydatki niekwalifikowane Projektu (wnk),
w zakresie dochodow budzetowych:
6257 — dochody z tytuhu otrzymanych $rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

(EFRR).

Wydatki niekwalifikowalne zwiazane z Projektem, np. niekwalifikowalny podatek naliczony- VAT
odzyskiwany z Urzedu Skarbowego- na czas jego poniesienia nalezy klasyfikowa¢ w paragrafie:

6050 — wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych — wydatki niekwalifikowalne, finansowane

ze srodkow wiasnych jednostki.

17. Dla wydatkéw ponoszonych w ramach Projektu nalezy rowniez przedstawi¢ ewidencje na koncie
wydatkéw strukturalnych, ze wskazaniem odpowiedniego kodu klasyfikacji, jesli dany wydatek
zaklasyfikowano do wydatkow strukturalnych.

18. Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do sytemu przetwarzania
danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, okreslajz wewnetrzne
instrukcje Gmin/Partneréw i Lidera.

25



Fundusze /‘

PUrapeskie PODKARPACKIE

Program Regionalny

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Procedura
Raportowanie i wnioskowanie o platnosci Srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

1. Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie w sprawie Realizacji Projektu, Umowy o partnerstwie
oraz z zapisami wynikajacymi z Podrecznika Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014 wraz z
instrukcig wypeiniania wniosku o plamosé, zobowiazanym do sporzadzania i przedkiadania Wniosku
o platnos¢ jest Beneficjent/Lider  Projektu. Podstawa sporzadzania Wniosku o platnos$é sa
zagregowane informacje i dane stanowiace zasoby bazy danych, prowadzonej dla catego Projektu w
Jednostce Realizujacej Projekt,  odzwierciedlajacej system ewidencji ksiegowej naktaddw
inwestycyjnych, kosztéw i wydatkow Projektu, prowadzonej u Gmin/Partnerow, w kazdej w zakresie
1 czesci Projektu, realizowanej na terenie danej Gminy. Kolejne materiaty to informacje zawarte
w raportach Inzyniera Kontraktu z wykonania kontraktu na roboty oraz z wykonania kontraktu na
ustugi Inzyniera Kontraktu, oraz informacje i skany oryginalnych dokumentéw finansowych
otrzymywane od Gmin/Partnerow. Poniewaz Wnioski o platno$¢ zawieraja informacje i dane
dotyczace catego Projektu Gminy/Partnerzy moga byé proszone o przygotowanie Kkonkretnych
informacji i danych, kazda z czgsci Projektu realizowanego na terenie Gminy; w takich przypadkach
Gminy/Partnerzy zobowiazani sa wspoldziata¢ z Jednostkg Realizujaca Projekt w opracowaniu
materiatow.

2. Podstawa do otrzymania platnosci posredniej $rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego jest opracowanie i przediozenie Instytucji Zarzadzajacej Wniosku o platnosé
o refundacje poniesionych juz kosztéw i wydatkow w ramach Projektu. Wniosek sprawozdawczy
sporzadzany jest kiedy Beneficjent zobowiazany jest do przekazania informacji o postepie
rzeczowym. Moze on by¢ sktadany rownoczesnie z Wnioskiem o refundacje, poprzez zaznaczenie
odpowiedniego rodzaju wniosku w systemie. Wniosek sprawozdawczy nalezy sktada¢ obowiazkowo
w okresie wynikajacym z zapisow umowy o dofinansowanie nawet wowczas, gdy nie poniesiono
zadnych wydatkow w ramach Projektu. Skiada sie go za okresy kwartalne lub potroczne do Instytucii
Zarzadzajacej.

3. Whnioski o pfatnos¢ przygotowywane sa w PLN i dziela sie na nastgpujace rodzaje: Wniosek
o refundacje, Wniosek sprawozdawczy, Wniosek o pfatnosé koncowa.

Aktualnie obowigzujacy wzor Wniosku o platnos¢ stanowi Zatacznik Nr 1 do Procedury.

5. Wnioski sprawozdawcze obejmuja przede wszystkim informacje na temat postepéw rzeczowych
i finansowych, porownanie wydatkow rzeczywistych z planowanymi, aktualizacje statusu postepdw
Projektu, w tym analize ryzyka, wystepujace problemy w realizacji Projektu, planowane w kolejnym
okresie dziatania, przedstawienie podstawy do refundacji poniesionych wydatkéw oraz potwierdzenie
wspotfinansowania krajowego. We wnioskach sprawozdawczych prezentowane sa informacje i dane
w odniesieniu do kategorii kosztow budzetu Projektu. Wnioski o refundacje sporzadzane sg zgodnie z
metoda kasowg tzn. obejmuja wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym.

6. Raportowanie wydatkow kwalifikowalnych ponoszonych w zwiazku z realizacjg Projektu odbywa sie
poprzez sktadanie Wnioskdw o platnosc.

7. Do Wniosku o platnosé Lider Projektu zatacza faktury i inne dokumenty, o kwalifikowalnosé
i refundacje ktorych wystepuje, w postaci skanow dowoddéw dokumentujacych wnioskowane wydatki
takie jak.:

— faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;j,
— dokumenty potwierdzajace odbidr robét i ushug (protokoty, PSP, itp.)
— wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu lub inne dokumenty poswiadczajace
poniesienie wydatkow,
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~ inne dokumenty potwierdzajace i uzasadniajace prawidlowg realizacj¢ Projektu.

11. Kopie Wnioskow o platnosé przechowywane sg w Jednostce Realizujacej Projekt.

12. Wykaz dokumentéw niezbednych do przekazania wraz z wnioskiem o platno$¢ w formie katalogu
otwartego zamieszczono w Podreczniku Beneficjenta w zakresie obstugi SL2014 wraz z instrukcjg
wypetniania wniosku o plamosé.

13. Na kazdym etapie weryfikacji Wniosku o pfatnos¢, Instytucja Zarzadzajaca moze wymagac
dodatkowych dokumentéw, niezbednych do prawidtowego rozliczenia i zatwierdzania Wniosku.
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Zatacznik Nr 1 do Procedury

Raportowanie i wnioskowanie o pfatnosci srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Wz6ér Wniosku o platno$é w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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Zatacznik Nr 2 do Procedury
Raportowanie i wnioskowanie o platnosci srodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Wzor O$wiadczenia w sprawie kwalifikowalnosci VAT

Zatacznik nr 19 do wniosku o dofinansowanie

Pieczg¢ Wnioskodawcy

OSWIADCZENIE PARTNERA O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU VAT

W zwiazku z zamiarem realizacji projektu
L , W imieniu Partnera oswiadczam, ze:
[podkresli¢ wiasciwy punkt]
1) Towary i ustugi nabyte w ramach kosztéw kwalifikowalnych projektu nie beda wykorzystywane
do czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT i nie ma mozliwosci odzyskania podatku VAT

wskazanego we wniosku o dofinansowanie ww. projektu w polu D.3, jako koszt kwalifikowalny.

2) Towary i ustugi nabyte w ramach kosztéw kwalifkowalnych beda wykorzystywane czesciowo do
czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT i nie ma mozliwosci odzyskania podatku VAT

wskazanego we wniosku o dofinansowanie ww. projektu w polu D.3, jako koszt kwalifikowalny.

Partner zobowigzuje si¢ do zwrotu dofinansowania dotyczacego rozliczonego w ramach projektu podatku
VAT, jezeli zaistnieja przestanki umozliwiajace odzyskanie tego podatku.

Data sporzadzenia Czytelny/-e podpis/-y i pieczeé/-cie
0s0b upowaznionych do podpisania wniosku
W przypadku JST- takze podpis i pieczeé
Skarbnika
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Zatacznik Nr 3 do Procedury
Raportowanie i wnioskowanie o pfatnosci $rodkow z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Wzor Oswiadczenia o zachowaniu trwaloéci
Zatacznik nr 16 do wniosku o dofinansowanie

Piecze¢ Wnioskodawcy

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TRWALOSCI !

W zwiazku z zamiarem realizacji projektu pn.

tytul projektu
os$wiadczam, ze

nazwa Wnioskodawcy

1. Zobowiazuje sie zachowa¢ trwatosé projektu przez okres 5 lat / 3 lat?> od platnosci koncowej lub
w okresie ustalonym zgodnie z przepisami o pomocy publicznej, zgodnie z art. 71 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. (Dz. Urz. UE L
347/320), tj.:

1) nie zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej lub nie przeniesie jej poza obszar objety
programem albo

2) nie dokona zmiany wiasnosci elementu infrastruktury, ktora przyniesie przedsigbiorstwu lub
podmiotowi publicznemu nienalezne korzysci albo

3) nie dokona istotnej zmiany wptywajacej na charakter operacji, jej cele lub warunki wdrazania,
ktéra mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jej pierwotnych celow.

2. Zobowiazuje si¢, ze w okresie 10 lat od platnosci koncowej lub w okresie ustalonym zgodnie
z przepisami o pomocy publicznej, nie dojdzie do przeniesienia dziatalnosci produkeyjnej, ktorej
dotyczyto dofinansowanie, poza obszar UE’,

Data sporzadzenia Czytelny/-e podpis/-y 1 pieczgé/-cie
0s6b upowaznionych do podpisania wniosku

Data sporzadzenia Czytelny/-e podpis/-y i pieczgé/-cie
wlagciciela wnioskodawcy*

| Oéwiadezenie o zachowaniu trwatosci sklada wnioskodawca oraz podmiot kontrolujacy wnioskodawce (wiasciciel/wlasciciele

wnioskodawcy).

2 Okres moze zostaé skrécony do 3 lat w przypadkach utrzymania inwestycji lub miejsc pracy stworzonych przez MSP.
Niewtasciwe skreslic.

3 Nie dotyczy wnioskodawcy bedacego matym lub $rednim przedsigbiorstwem.

4 Jezeli dotyczy.
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Procedura
Archiwizowanie dokumentéw Projektu

1. Wszystkie dokumenty ksiggowe Projektu oraz pozostale dokumenty zwiazane z realizacja Projektu
powinny by¢ przechowywane przez Jednostke Realizujacg Projekt i Gminy/Partnerow
przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastgpujacego po zlozeniu do Komisji Europejskie;j
zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostatnie wydatki dotyczace Projektu. Instytucja Zarzadzajaca
poinformuje Beneficjenta/Lidera Projektu o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym. Okres, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, zostaje przerwany w przypadku wszczecia
postgpowania administracyjnego lub sgdowego dotyczacego wydatkéw rozliczonych w Projekcie
albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent/Lider Projektu
bedzie informowany pisemnie.

2. Jednostka Realizujaca Projekt i Gminy/Partnerzy przechowuja dokumentacje zwiazana z realizacja
Projektu w sposéb zapewniajacy dostgpno$é, poufnosé i bezpieczenistwo, oraz s zobowiazani do
poinformowania Instytucji Zarzadzajacej o miejscu jej archiwizacji.

3. Dokumenty ksiggowe Projektu zabezpiecza sig, przechowuje i udostepnia zgodnie z przepisami
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (tj. Dz. U. 2013 poz. 330 z pézn. zm.).

4. Dokumenty dotyczace Projektu winny by¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w szczegdlnosci
dotyczy to faktur VAT/rachunkéw), w zwiazku z czym zaleca si¢ w przypadku dokumentéw
sporzadzonych na stabszej jakosci papierze lub o stabszej jakosci druku o ich dodatkowe
skserowanie i poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Calos¢ dokumentacji dotyczacej realizacji Projektu przechowywana jest przez Jednostke Realizujaca
Projekt— w tym oryginaly dokumentéw zwigzanych z realizacja swojej czesci Projektu oraz
kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu,
otrzymane od Gmin/Partneréw. Dokumenty przechowywane sa rowniez albo w formie oryginatow,
albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji
elektronicznej.

6. Udostepnienie przechowywanych dokumentéw osobie trzeciej nastgpuje zgodnie z Ustawa
o dostgpie do informacji publicznej z dnia 06.09.2001 r. (Dz. U. z 2015 poz. 2058 z pézn. zm.).
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