Zarzagdzenie Nr WG.0050.173.2013
Wodjta Gminy Ozarowice

z dnia 29 listopada 2013 roku

W sprawie: przyjecia procedury ewidenciji, rozliczania i wykorzystania $rodkéw zwigzanych
z realizacjag projektu pn. ,Przygotowanie terenéw inwestycyjnych w Gminie
Ozarowice” realizowanego w ramach RPO WSL

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. ustawy rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegbinych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 121)

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzagdza

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedure ewidencji, rozliczania
i wykorzystania $rodkéw zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Przygotowanie terenéw
inwestycyjnych w Gminie OZarowice” realizowanego w ramach RPO WSL stanowigcg zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutlu powierzonych im

obowigzkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.173.2013
Wéjta Gminy OZarowice
z dnia 29 listopada 2013 roku

Urzad Gminy Ozarowice

Procedura
ewidencji, rozliczania i wykorzystania srodkéw
zwigzanych z realizacjq projektu pn.
»Przygotowanie terenéw inwestycyjnych
w Gminie Ozarowice” realizowanego w ramach
RPO WSL

-Ozarowice 2013 rok-



1.

Czes¢ 1. Ogdlna

§1

Procedura ustala jednolite zasady tworzenia dokumentéw zwigzanych z projektem pn.
~Przygotowanie terenéw inwestycyjnych w Gminie Ozarowice”, ze wskazaniem 0séb (stanowisk
pracy) odpowiedzialnych za ich wykonanie, S$ciezke obiegu dokumentéw zewnetrznych
i wewnetrznych, zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej, osoby uprawnione do kontroli
i autoryzowania dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym, prawnym,
zgodnosci z Prawem zaméwien publicznych, planem finansowym, z umowami z wykonawca
i dawcg Srodkdéw, osoby odpowiedzialne za zakwalifikowanie dowodéw do ujecia w ewidengii
ksiggowej, ilos¢ tworzonych dokumentéw, kopii dokumentow, przechowywania dokumentdw
Zrédiowych, archiwizowanie, przygotowywanie raportéw, sprawozdan z wykonania zadania,
wnioskow o platnosé.

Procedura zostata opracowana na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330
ze. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885),
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (test jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz.907),

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.
U. 22010 r. Nr 80 poz. 526),

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o Narodowym planie rozwoju (Dz. U. Nr 116, poz.1206),
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004r. zmieniajgcego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1685/2000 ustanawiajgce szczegGtowe zasady wprowadzenia
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/19999 w sprawie kwalifikowania wydatkéw zwigzanych z
projektami wspoéifinansowanymi z Funduszy Strukturalnych i uchylajgce rozporzgdzenie Rady
(WE) nr 1145/2003 (Dz. Urz. WE L 072 z 11.03.2004r.),

Rozporzgdzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z 5 lipca 2006r.
Rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. Ustanawiajgce przepisy
ogdine dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgce rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999;
Rozporzagdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z 8 grudnia 2006r. ustanawiajgce szczegélowe
zasady wykonania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdine
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegéinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budZetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007 r. w sprawie trybu,
terminow i zakresu sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz
trybu i zakresu rozliczen (Dz. U. z 2007 roku, Nr 44 poz. 283 z pé2n. zm.)

§2

Sprawy nie objete niniejszq procedurg zostalty uregulowane odrebnie w zasadach polityki
rachunkowosci w Urzedzie Gminy OzZarowice przyjetymi Zarzgdzeniem Nr 144/2010 z dnia
22 grudnia 2010 roku z p&Zniejszymi zmianami.

§3

llekroé w niniejszej procedurze mowa jest o :

1.

Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego



w N

o

Instytuciji Zarzadzajgcej RPO WSL- nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewédztwa Slgskiego
Beneficjencie - nalezy przez to rozumie¢ odbiorce koricowego projektu (fj. gmine, ktérg
reprezentuje Wojt),

Kierowniku jednostki — nalezy rozumieé¢ Wéijta Gminy,

Dofinansowaniu - nalezy przez to rozumie¢ krajowe publiczne $rodki finansowe, w tym dotacje
rozwojowg przekazywane przez Instytucje Zarzadzajgca RPO WSL na rachunek bankowy
beneficjenta, stanowigce bezzwrotng pomoc przeznaczong na pokrycie czesci wydatkéw
kwalifikowalnych realizowanych projektéw, udzielang w formie zaliczki i refundacji, badz
wylgcznie refundaci;

Monitoringu — nale2y przez to rozumie¢ proces zbierania i analizowania wiarygodnych
informaciji finansowych i statystycznych dotyczgcych wdrazania projektu.

§4

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci (100%) $rodkéw
przeznaczonych na dany projekt.

§5

W szczegodinosci Beneficjent jest odpowiedzialny za to Ze:

zestawienie wydatkow jest dokiadne i prawdziwe, a wyniki zostaty uzyskane z systeméw
ksiegowania,

umowy z wykonawcami sg zawierane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zasadami dotyczacymi wdrazania projektu,

projekt jest realizowany zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie projektu,

poczynione wydatki dotyczg operaciji faktycznie wykonanych,

wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (4. faktury lub dokumenty
ksieggowe o rownowaznej warto$ci dowodowej wraz z dowodami poniesienia wydatkéw) jest
dostepna,

wydatki dotycza projektu realizowanego =zgodnie z przepisami prawa polskiego
i wspolnotowego, w szczegdino$ci dotyczacymi prawa zamowieri publicznych, ochrony
srodowiska,

monitorowany jest fizyczny i finansowy postep wdrazania projektu, w tym poprzez kontrole na
miejscu,

ptatnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidiowy,

nie zachodzi przypadek naktadania sig¢ pomocy z funduszy europejskich (tj. projekt jest
finansowany wylgcznie z jednego funduszu pomocowego UE),

dokumentacja zwigzana z realizacjg projektdw, w tym oryginaly dokumentow
poswiadczajgcych wydatki jest przechowywana i archiwizowana oraz bedzie dostepna przez
okres co najmniej 3 lat od wyplaty przez Komisje¢ Europejska ptatnosci salda koricowego dla
danego projektu. Na podstawie zawartych umdéw o dofinansowanie projektu Beneficjenci
zobowigzani sg do przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektow przez 8 lat od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu (wyjatek: dokumenty
dotyczgce udzielonej pomocy publicznej, ktdre muszg byé przechowywane przez okres co
najmniej 10 lat od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu), z zastrzezeniem
mozliwosci przediuzenia ww. terminu,

prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu w ramach juz prowadzonych
przez jednostke ksigg rachunkowych,

wydzielenie odrebnych kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych lub odpowiedni
kod ksiggowy zapewnia relacje kazdej transakcji z operacjg zarejestrowang na dokumencie,
wszelkie wykryte przez Beneficjenta nieprawidiowosci sg raportowane zgodnie
z wymogami dokumentu pt. ,System informowania o nieprawidtowosciach w zakresie
wykorzystania funduszy strukturalnych”, zaakceptowanym przez Petnomocnika Rzadu do
spraw Zwalczania Nieprawidlowosci Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej lub Unii
Europejskiej — Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej w dniu 20 lipca 2004 roku.

Beneficjent zobowigzany jest, na podstawie zawartej umowy o dofinansowanie projektu, do poddania
si¢ wszelkim kontrolom przeprowadzanym przez uprawnione jednostki, udzielenia wszelkich informagji
dotyczacych realizowanego projektu oraz wykonania zalecen pokontrolnych.



Czes¢ 2. Szczegbtowa

§6

Przygotowaniem dokumentéw oraz skompletowaniem wniosku o przyjecie do projektu,
wspdifinansowanego z funduszy strukturalnych, zajmuje sig pracownik merytoryczny wyznaczony
przez W¢jta Gminy, wspélpracujgc z podmiotami zewnetrznymi, w celu prawidlowego ustalenia
catkowitego kosztu realizowanego projektu i zrédet jego finansowania. Ustala catkowity koszt
projektu obejmujgcy tzw. koszty niekwalifikowalne i koszty kwalifikowalne. Zasady zaliczania kosztow
(wydatkow) do kwalifikowalnych, a wiec takich, ktdre w czesci bedg korzystaly ze $rodkéw danego
funduszu, wymienione sg w opisie poszczegdinych priorytetéw i dziatan.

§7

1. Pracownik merytoryczny uczestniczy w procedurze udzielenia zaméwien publicznych na realizacje
projektu.

2. Zobowigzany jest réwniez do pisemnego poinformowania Instytucji Zarzadzajgcej RPO WSL
o planowanych zmianach w projekcie.

§8

Obieg dowodow ksiggowych (faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw) rozpoczyna sie w momencie ziozenia lub
wplywu drogg pocztowg dowodéw do sekretariatu ~ biura podawczego, nastepnie niezwlocznie
przekazuje si¢ je do kierownika jednostki celem skierowania do whasciwych merytorycznie
pracownikow. Upowazniony pracownik rejestruje w rejestrze faktur, nadajgc im kolejny numer oraz
niezwlocznie przekazuje je pracownikowi merytorycznemu, do ktérego zostat skierowany dany dowod
Zrodtowy. Upowazniony pracownik, ktory jest odpowiedzialny merytorycznie za realizacje projektu,
opisuje dokument, sprawdzajgc jego prawidiowo$é pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz
zgodnosci z planem finansowym uwzgledniajgc procedury obiegu dokument6w i kontroli wewnetrznej
obowigzujgce w jednostce.

§9

Upowazniony pracownik sprawdza pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych :
- czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko$cig ustalong w budZzecie gminy, planie finansowym
jednostki,
- czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,
- czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,
- czy zawiera wszystkie wymagane zatgczniki do dowodu Zrédtowego,
- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize
i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ niezwlocznie usuniete.

§10

1. Dokonane sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym winno byé stwierdzone przez
upowaznionego pracownika na dowodzie przez umieszczenie i wypemienie pieczeci badz
umieszczenie klauzuli o nastepujgcej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Ozarowice, dnia .......
(podpis i pieczatka imienna)



2. Na fakturach / innych dokumentach ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
(potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw) powinien byé umieszczony opis méwigcy o celowosci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa
i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowg oraz klauzula:

Faktura zgodnie z UmoOWg Nr .........ceeeeeccevennenn, o dofinansowanie projektu pn. ,Przygotowanie
terenow inwestycyjnych w Gminie Ozarowice” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Slgskiego na lata 2007-2013, Priorytetu V Badanie i rozwdj technologiczny,
innowacje i przedsigbiorczo$¢, Dziatanie 1.1 Wzmacniania atrakcyjnosci inwestycyjnej regionu,
PoddZziatanie 1.1.1 Infrastruktura rozwoju gospodarczwego

Wydatek z faktury nr ....................... Zdn. e, odnosi sie do kategorii wydatkéw z tabeli
......... WITIOSKU BPHKACYINIOGO .....eeeeeeveeeee et eeest et eeee s eseeaeeeeerseesees

Realizacja zadania wynikajgcego z ww. faktury podlega/nie podlega ustawie Prawo Zaméwien

PUDHCZIYCR ..ottt et e et an et e em e s eneeee et et s e e eee e

Projekt jest wspétfinansowany w ............. % ze Srodkéw pomocowych Unii Europejskiej oraz
(jesli dotyczy) w .............. % ze $rodkéw budzetu paristwa, ........... % stanowig $rodki wiasne
budzetu gminy.

Wydatek kwalifikowalny w wysoko$ci ...
wydatek niekwalifikowalny w wysokosci  ......

3. Na fakiurach / innych dokumentach ksieggowych o réwnowaznej wartoéci dowodowej
(potwierdzajacych dokonanie wydatkéw zwigzanych z robotami budowlanymi) wymagana jest
réwniez adnotacja inspektora nadzoru o zakresie rob6t faktycznie wykonanych.

4. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty ksiegowe przekazywane sg do Referatu Planowania
i Finansoéw celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonania dekretacj,
przekazania kierownikowi jednostki do zatwierdzenia oraz zrealizowania wydatku. Dokumenty
winny byC przekazane do Referatu Planowania i Finanséw nie pézniej niz w ciggu trzech dni
roboczych od momentu wptywu do jednostki, chyba Ze termin ptatnosci uptywa wczeéniej.

§11
1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika komarki
finansowej.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, Ze:
a) dowdd zostat opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;

b) dowod zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczeg6lnosci date
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0séb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie:

c¢) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dow6d opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli

d) umieszczono opis, o ktérym mowa w § 10 pkt 1-3;

e) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiegach rachunkowych;

f) dowdd jest wolny od bleddw rachunkowych;
g) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

h) w sposdb prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polskg.

3. Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujgcej.

W przypadku stwierdzenia, Ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupelnienia.

4. Wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,



5. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
skarbnik bgdz osoba przez niego upowazniona.

6. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonanie kontroli wstepnej
winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie pieczeci nastepujace tresci:

Zobowigzania finansowe wynikajgce z operacji mieszczg sie
w planie finansowym w dz. ........ rozdz. ............. §rnnne

-------------------------------------------------------------------------------

data Giéwny ksiegowy / Skarbnik Gminy
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym .......ccccviiiivmiriinennnnn,

§12

Dekretacja dowodéw odbywa si¢ zgodnie z zasadami wprowadzonymi ,INSTRUKCJA sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu Gminy Ozarowice” Zarzadzeniem Nr 144/2010
z dnia 22 grudnia 2010 roku z péZniejszymi zmianami.

§13

1. Srodki dotacji oraz udziat wlasny beneficjenta gromadzone sg na wyodrebnionym rachunku
Odpowiedni kod ksiggowy umozliwia identyfikacje operacji gospodarczych w ramach projektu.

2. Wyodrebniona ewidencja ksieggowa prowadzona jest zgodnie z przepisami krajowymi, przez
ustalenie dla realizowanego projektu odrebnego systemu ksiegowego, w tym:

e wyodregbnionego rachunku bankowego (rachunku pomocniczego).

wykazu kont syntetycznych (ksiega giéwna),

wykazu kont analitycznych (ksiegi pomocnicze),

zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienia sald kont pomocniczych,

stosownie do art. 13 ustawy o rachunkowosci

3. Przyjmuje sie, Ze rokiem obrotowym organu i jednostki budzetowej jest rok kalendarzowy, a dniem
zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), na kiory sporzadza sie sprawozdanie
finansowe — zwane ,bilansem” - jest dzien 31 grudnia. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien
koriczacy rok obrotowy, nie pézniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzefh.
Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastgpié do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

4. Rok obrotowy sktada sie z nastepujgcych okreséw sprawozdawczych:

e miesigcznych,

e kwartainych,

e podirocznych -za | péirocze okresu budzetowego,

e rocznych — za rok budzetowy,

zgodnych z terminami sporzgdzania wnioskéw o platnosé

5. Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z wymogami zawartymi w odrebnych przepisach
regulujgcych  sprawozdawczo$¢ finansowa, budzetowa 1| statystyczng oraz zgodnie
z wymogami Instytucji Zarzgdzajgcej. Sprawozdania sporzadza sie odrebnie dla projektu
i wigcza sie je do sprawozdarn jednostkowych Urzedu.

6. Zapisow zdarzen gospodarczych w dzienniku gtéwnym dokonuje sie w porzadku
chronologicznym i systematycznym. Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw
(obroty) liczone w sposéb ciggty.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera zapewniajg automatyczng kontrole
ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych
skiadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sa
sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.



8.

N
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Ksiggi rachunkowe drukuje sig¢ lub przenosi ich tre$¢ na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dia
przechowywania ksigg rachunkowych, nie péZniej niz na koniec roku obrotowego.

§14

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje zobowigzany jest nie pézniej niz do 5
dnia miesigca, do zloZzenia harmonogramu o ptatno$é na kolejne miesigce.

Skarbnik Gminy zobowigzany jest do przygotowywania dokumentéw i harmonograméw
(sprawozdan) finansowych, natomiast pracownik wymieniony w ust. 1 do przygotowania
dokument6w i harmonograméw (sprawozdan) rzeczowych.

§15

Po poniesieniu wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu pracownik Referatu Planowania
i Finansow, do obowigzkéw ktérego nalezy ewidencja, rozliczanie $rodkéw zwigzanych
z realizacjg projektu finansowanego z udziatem $rodkéw z funduszy strukturainych i Funduszu
Spojnosci, przekazuje potwierdzone za zgodnosé¢ z oryginatem kopie faktur/ inne dokumenty
ksiggowe oraz potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie wyciggéw bankowych
potwierdzajace dokonanie ptatnosci do pracownika odpowiedzialnego za realizacje projektu
celem sporzgdzenia wniosku o piatno$é oraz zaktualizowanego harmonogramu platnosci na
kolejne miesigce.

Skompletowany wniosek o platno$¢ przedstawia sig do weryfikacji Skarbnikowi Gminy,
a nastepnie do zatwierdzenia i podpisania Wéjta Gminy.

Do wniosku o ptatnos¢ koficowg winno by¢ zalgczane réwniez sprawozdanie z realizacji projektu.
Whiosek zostaje przestany do Instytucji Zarzadzajgcej.

Whiosek o ptatnos¢ sktadany winien byé nie czesciej niz raz w miesigcu.

Wszystkie dokumenty do Instytucji Zarzadzajgcej nalezy ztozyé pisemnie i na no$niku
elektronicznym.

Osobami upowaznionymi do potwierdzania dokumentéw za zgodno$é z oryginatem beda:

- woijt gminy;

- sekretarz gminy;

- skarbnik gminy;

Prawidtowo potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia to:

- pieczatka o klauzuli:

Za zgodnos$c¢ kserokopii z oryginatem
Ozarowice, dnia ...........
- podpis i pieczatka osoby upowaznionej,
- piecze¢ Urzedu Gminy Ozarowice.

Czes¢ 3. Archiwizacja

§16

Dokumenty Zrédtowe — oryginaly bedg przechowywane w Referacie Planowania i Finanséw
(osoba odpowiedzialna - Skarbnik Gminy) w okresie 2 lat od zakofczenia inwestycji.
Dokumenty Zrédiowe gromadzone sg w odrebnych segregatorach oznaczonych nazwa
projektu, na odrebnych pdtkach.

Po uptywie okresu okreslonego w ust. 1 dokumenty Zrédiowe zostang przekazane, celem
dalszego przechowania do archiwum zakladowego, za kiére odpowiedzialno$é ponosi
inspektor ds. ewidenciji gospodarczej, kuitury, sportu i zdrowia.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu bedzie archiwizowana przez okres 8 Iat,
natomiast dokumenty dotyczgce pomocy publicznej przez okres 10 lat od dnia zawarcia

umowy z Instytucjg zarzgdzajgca.

Instytucja Zarzgdzajgca moze przediuzy¢ termin archiwizowania dokumentéw, informujac tym
Beneficjenta na piSmie przed uplywem terminéw ustalonych w ust. 3.
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Czesé 4. Monitoring i sprawozdawczos$é
§17

Gmina jako beneficjent koricowy jest zobowigzany do:

¢ systematycznego monitorowania przebiegu realizacji Projektu oraz niezwlocznego
informowania Instytucji Zarzgdzajgcej o zaistniatych nieprawidtowos$ciach lub o zamiarze
zaprzestania realizacji Projektu,

s  pomiaru wartosci wskaznikdw osiggnietych dzieki realizacji Projektu.

Pomiar wartosci wskaznikéw Projektu przeprowadzany bedzie przez wyznaczonego

pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za Projekt.

1.

¢ przekazywania do Instytucji Zarzadzajgcej wszystkich dokumentéw i informagiji
zwigzanych z realizacjq Projektu, ktdrych Instytucja Zarzgdzajgca zazgda w czasie
okreslonym w czgsci 3 Archiwizacja.

Do obowigzkéw beneficjenta koricowego w zakresie monitoringu nalezy réwniez sporzgdzanie

okresowych, rocznych i koficowych sprawozdan z wdrazania programu zgodnie z terminami

okreslonymi w Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007 r.

w sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczosci dotyczacej realizacji Narodowego

Planu Rozwoju oraz trybu i zakresu rozliczen.

§ 18

Sprawozdania wymienione w § 17 pod wzgledem finansowym sporzadzane sg przez
Skarbnika Gminy, natomiast pod wzgledem rzeczowym przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za Projekt.

Sprawozdania, o ktérych mowa powinny zawiera¢ informacje dotyczgce:

e przebiegu realizacji programu — tj. stanu realizacji projektéw w ramach poszczegélnych
dziatan, wskaznikéw postepu rzeczowego,

postepu finansowego programu,

oceny zgodnosci realizacji programu z zasadami polityk wspoinotowych,

wypetnienia zobowigzan w zakresie informacji i promocij,

przeprowadzonych kontroli, wykrytych nieprawidtowosci i zastosowanych $rodkéw
zaradczych.

® & © @

Czesé 5. Kontrola

§ 19

Beneficjent koricowy czyli Gmina jest zobowigzane poddaé sig kontroli w zakresie
prawidtowosci realizacji projektu dokonywanej przez Instytucje Zarzadzajgcs,

Kontrola bedzie przeprowadzana w siedzibie Beneficjenta, w miejscu realizacji Projektu lub w
siedzibie Instytucji Zarzgdzajgcej.

Beneficjent jest zobowigzany jednostce kontrolujgcej do przeditozenia i wglgdu wszystkie
dokumenty, w tym dokumenty elekironiczne zwigzane z realizacjg projektu przez caty okres
ich przechowywania okreslony w czesci 3 Archiwizacja.

Czes¢ 6. Promocja
§20
Gmina jako beneficjent koficowy uzyskujac wsparcie ze $rodkéw funduszy strukturalnych

jest zobowigzane do stosowania odpowiednich $rodkéw informacyjnych i promociji
w zalezno$ci od charakteru realizowanego Projektu.



2. Pracownik merytoryczny odpowiada za dziatania informacyjne i promocje Projektu oraz jest
zobowigzany do udzielania wszelkich informacji o wdrazaniu danego Projektu.
3. Realizacjg prawidtowej promocji projektu zapewni¢ moze réwniez podmiot zewnetrzny
wytoniony przez Beneficjenta pomocy unijne;j.
4.  Instrumentami informacyjnymi i promocyjnymi beda:
e tablice reklamowe (billboardy),
e stale tablice pamigtkowe,
e biezgca informacja o realizacji Projektu na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Ozarowice (www.bip.ozarowice.pl; www.ozarowice.pl),
e zamieszczanie artykutéw oraz ogtoszer informujgcych o realizacji projektu w prasie
lokalnej i regionalnej,
e umieszczanie logo UE i logo Projektu na wszystkich dokumentach zwigzanych
z realizacjg projektu.

§21

1. Wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne, a takze dokumenty stosowane podczas realizacji
projektu powinny zawierac:
- logo Unii Europejskiej,
- nazwe ,Unia Europejska” , ,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”
- logo Projektu, np. Program Regionalny, Narodowa Strategia Spéjnosci,
- logo wojewddztwa Slgskiego;
- tam, gdzie to mozliwe opis w postaci ,Projekt wspoéifinansowany przez Unie Europejskg” oraz
informacje o wspdifinansowaniu Projektu z budzetu panstwa, jeéli takie wspéffinansowanie
wystepuje oraz innych funduszy.

2. Przyktadowe rozmieszczenie znakdéw:

PROGRAM ' -#jj/ UNIA EUROPEJSKA s A

; EUROIPEISKI FUNDUSE - ,
E EG 'DNlPl L N_V‘ i Einzkie. ROFWOIU REGIOMALWMESD W e

INSE Pozyrywna enengia

Czes¢ 7. Ewidencja ksiegowa projektu
§22

Wyodrebnienie srodkéw zaangazowanych do realizacji projektu nastepuje poprzez:
1. odrebny rachunek bankowy
2. wyodrebniong ewidencje ksiegows.

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa bedzie prowadzona odrgbnie w spos6b okreslony w § 13 pkt. 2 .
Wyadzielenie ewidencji ksiggowej bedzie wystgpowaé w ksiggach rachunkowych jednostki budzetowej
- Urzedu Gminy Ozarowice.
Wykaz kont syntetycznych w jednostce budzetowej do ewidencji $rodkéw funduszy pomocowych
Konta bilansowe

080.IN0048 - Srodki trwate w budowie (inwestycje) — Uzbrojenie terenéw inwestycyjnych

w Gminie Ozarowice
130.23 -  Rachunki biezgce jednostek budzetowych —Tereny inwestycyjne

201.2.... (nr kontrahenta) 600.60016.6050 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
201.2.... (nr kontrahenta) 600.60016.6057 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
201.2.... (nr kontrahenta) 600.60016.6059 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami



223.23 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Tereny inwestycyjne

240 Pozostate rozrachunki

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne - Obszar 1 — Badania i rozw¢j technologiczny,
Innowacje i przedsiebiorczo$¢; Kategoria 09 — Inne dziatania majgce
na celu pobudzanie badan, innowaciji i przedsiebiorczosci w MSP

980.600.60016.6050 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

980.600.60016.6057 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

980.600.60016.6059 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998.600.60016.6050 Zaangazowanie wydatkéw budZetowych roku biezgcego

998.600.60016.6057 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

998.600.60016.6059 Zaangazowanie wydatkéw budZzetowych roku biezgcego

999.600.60016.6050 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

999.600.60016.6057 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

999.600.60016.6059 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Sposob funkcjonowania poszczegdlnych kont zostat zdefiniowany w Zakiadowym Planie Kont
stanowigcym zatgcznik do zasad polityki rachunkowosci obowigzujgcych w Urzedzie Gminy

w Ozarowicach.

Ewidencja szczegGtowa do poszczegélnych kont prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje zapiséw dotyczacych projektu, umoZliwiajgcych identyfikacie poszczegéinych zrédet
finansowania, klasyfikacje budzetows, klasyfikacje wydatkéw strukturalnych, a takze inne potrzeby
wynikajgce z umowy o dofinansowanie projektu.
Zestawienie kont szczegétowych zostalo zdefiniowane w systemie finansowo ksiegowym
dopuszczonym do uzytkowania decyzjg kierownika jednostki w zasadach polityki rachunkowosci.
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