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DEFINICJE

Beneficjent - Podmiot, osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej korzystajacy z publicznych $rodkéw wspolnotowych
Funduszu Spdjnosci na podstawie Decyzji KE, przyznajacej dofinansowanie projektu
ze srodkéw Funduszu Spojnosci, z ktorym Instytucja Wdrazajaca zawiera Umowe
o dofinansowanie projektu;

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Solec Kujawski;

Fundusz Spéjnosci (Kohezji) FS - Instrument polityki strukturalnej Unii Europejskiej
wdrazany na poziomie wybranych panstw. Jego celem jest wspieranie polityki spéjnosci
gospodarczej 1 spofecznej oraz niwelowanie dysproporcji rozwojowych stabiej rozwinietych
krajow m.in. poprzez budowe wielkich sieci transportowych oraz obiektéw infrastruktury
ochrony srodowiska o duzym zasiegu oddziatywania;

Harmonogram Rzeczowo - Finansowy, Harmonogram Realizacji Projektu i Plan
Platnosci — dokumenty sporzadzone wedlug wzoréw dostarczonych przez Instytucje
Posredniczace lub  Wdrazajace, stanowiagce odpowiednio zalaczniki do umowy
o dofinansowanie Projektu;

Instytucja PoSredniczaca (IP) - Ministerstwo Srodowiska - ktéremu 17 delegowata czesé
swoich zadan w zakresie zarzadzania Funduszem Spéjnosci w sektorze srodowiska;

Instytucja Zarzadzajaca (IZ) — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;

Instytucja Wdrazajaca (IW) — Instytucja, ktérej zadaniem jest wylonienie firm, organizaciji,
samorzadow, ktére beda mogty by¢ objete dofinansowaniem ze $rodkéw funduszy unijnych.
Ogtasza konkurs na projekty, przeprowadza ocene formalng wnioskéw, organizuje prace
Komisji Oceny Projektéw, podpisuje umowy z projektodawcami, monitoruje realizacje
projektéw, wyplaca/zwraca koszty poniesione przez projektodawcéw, przedklada wnioski
o platnosci do Instytucji Posredniczacych i przedklada tej instytucji raporty z realizacji
dzialania;

Inzynier Projektu — podmiot sprawujacy nadzér srodowiskowo — geologiczny na realizacja
Projektu, umowy na roboty budowlane (prace rekultywacyjne) na podstawie umowy z
Beneficjentem, dziatajacy na jego rzecz;

Jednostka Realizujaca Projekt - JRP — podmiot zajmujacy sie realizacja projektu i
zarzadzeniem projektem w oparciu o procedury zatwierdzone zarzadzeniem Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski Nr I1I/113/2012 z dnia 30 lipca 2012 1., na podstawic umowy
z Beneficjentem;

Kierownik JRP — Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt, odpowiedzialny w zakresie
petionych przez niego obowiazkéw przy realizacji projektu oraz podlegty MAO;

Komisja Europejska - organ instytucjonalny Wspélnot Europejskich posiadajacy prawo
inicjatywy ustawodawczej w procesie decyzyjnym oraz petniacy funkcje organu
stanowigcego prawo, organu zarzadzajacego i kontrolnego;
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KP - Komisja Przetargowa;

Komitet Monitorujacy — cialo monitorujace wdrazanie Funduszu Spojnosci. W jego sktad
wchodza przedstawiciele Komisji Europejskiej oraz strony polskiej - przedstawiciele:
Instytucji Zarzadzajacej, Ministerstwa Finanséw, Ministerstwa Infrastruktury, Ministerstwa
Srodowiska, pozostalych  instytucji ~ posredniczacych  w zarzadzaniu,  Podmioty
odpowiedzialne za realizacje, odpowiedni Beneficjenci Konfcowi, jak réwniez
Migdzynarodowe Instytucje Finansowe, w przypadku, gdy sa zaangazowane w finansowanie
danego projektu;

Kontrakty na Roboty — umowy o roboty budowlane, wynikajace ze specyfiki
przedmiotowego zadania (m.in. prace rekultywacyjne) zawierane przez Beneficjenta w celu
wykonania Projektu;

Kwalifikowalno$¢ wydatkéw — wydatki poniesione przez Beneficjenta realizujacego projekt
zgodnie z warunkami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie;

MAO - Pelomocnik ds. Realizacji Projektu — powolany przez Beneficjenta/POZR
w sektorze Srodowiska, zatwierdzany przez SUZ; odpowiedzialny za prawidlowa realizacje
dofinansowywanego Projektu;

Monitorowanie (Monitoring) — proces systematycznego zbierania 1 analizowania
wiarygodnych informacji finansowych i statystycznych dotyczacych wdrazania projektu,
ktérego celem jest zapewnienie zgodnosci realizacji projektu i programu z wezesniej
zatwierdzonymi zalozeniami realizacji;

Monitorowanie finansowe (Financial monitoring) — monitorowanie zarzadzania $rodkami
z Funduszu Spdjnosci przyznanymi na realizacje¢ projektu, jako podstawa oceny
prawidlowosci ich wydatkowania;

Monitorowanie rzeczowe (Physical monitoring) — monitorowanie postepu realizacji
programoéw 1 projektéw poprzez system wskaznikow okreslonych w dokumentach
programowych;

MS - Ministerstwo Srodowiska — Instytucja Posredniczaca, ktorej 1Z delegowata czesé
swoich zadan w zakresie zarzadzania Funduszem Spéjnosci w sektorze srodowiska.

NFOSiGW - Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — Instytucja
Wdrazajaca dla projektow tzw. duzych;

NieprawidlowoSci - naruszenie przepiséw prawa wspdlnotowego wynikajace z dziatania lub
zaniedbania ze strony podmiotu realizujacego projekt, ktére spowodowato lub moglo
spowodowac szkode w budzecie UE, zmniejszenie lub utrate przychodéw lub nieuzasadniony
wydatek;

Platno$¢ posrednia - dofinansowanie przekazane Beneficjentowi na podstawie Umowy

o dofinansowanie, zgodnie z warunkami okreslonymi w Wytycznych w zakresie
sprawozdawczosci  POIiS, w celu refundacji lub zaliczkowania czesci wydatkow
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kwalifikowanych poniesionych lub planowanych do poniesienia w ramach realizacji Projektu,
a niebedacych ptatnoscia koncowa;

POIiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko zatwierdzony przez Komisje
Europejska decyzja z dnia 7 grudnia 2007 r. oraz przyjety uchwata Rady Ministréw w dniu
3 stycznia 2008 r. stanowi jeden z programdw operacyjnych bedacych podstawowym narzedziem
do osiagnigcia zatozonych w niej celéw przy wykorzystaniu $rodkéw Funduszu Spéjnosci
1 Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

POZR - podmiot Odpowiedzialny Za Realizacj¢ Projektu Funduszu Spdjnosci

Prawo budowlane - ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r.
Nr 243, poz. 1623 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi do ustawy w zakresie, w jakim
okreslaja lub wplywaja na sposdéb wykonywania zobowiazan Inzyniera Projektu;

Projekt - przedsiewziecie pn. ,.Rekultywacja terenéw przemystowych po Przedsiebiorstwie
Panstwowym Nasycalnie Podkladéw Kolejowych w Solcu Kujawskim”, realizowane przez
Beneficjenta,

Protokél Odbioru - dokument wystawiany przez Inzyniera Projektu potwierdzajacy
rzeczowe 1 finansowe wykonanie Robot/Dostaw;

Protokél Zdawczo-Odbiorczy - dokument wystawiany przez Inzyniera Projektu
potwierdzajacy rzeczowe i finansowe wykonanie catosci Robdt/Dostaw zgodnie z warunkami
Kontraktow na Roboty/Dostawy;

Przejsciowe Swiadectwo Platnosci — dokument wystawiony przez Inzyniera Projektu
okreslajacy naleznos$¢ do wyptaty dla Wykonawcy z tytutu wykonanych prac;

PZP - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.);

Raportowanie - przekazywanie pisemnych sprawozdan na temat realizowanych robdt
w okresach i w zakresie zgodnym z warunkami umowy na Inzyniera Projektu;

Refundacja wydatkéw - zwrot wydatkéw poniesionych w ramach projektu, dokonywany
w formie zaliczek, platnosci posrednich i platnosci koficowej, na podstawie umowy
o dofinansowanie projektu;

RBFS - Rachunek Bankowy Funduszu Spéjnosci;

RBP - Rachunek Bankowy Projektu;

Skarbnik Gminy — pracownik Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski;

SUZ - Sektorowy Urzednik Zatwierdzajacy (Sectoral Authorising Officer) powotywany
przez wiasciwego ministra, odpowiedzialny za realizacj¢ zadan Instytucji Posredniczacej

w danym sektorze oraz za nadzor prac pozostatych Instytucji Posredniczacych lub Podmiotow
odpowiedzialnych za realizacje;
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UE - Unia Europejska;

Umowa o dofinansowanie - umowa zawarta z Beneficjentem, na podstawie ktérej
Beneficjent realizuje projekt wspotfinansowany w ramach POIIS;

WFOSiIGW - Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — Instytucja
Wdrazajaca dla projektow tzw. matych;

Whniosek o platno$§¢ — wniosek o platnosé, o ktorym mowa w Wytycznych w zakresie
sprawozdawczo$ci POIiS wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego;

Wydatek kwalifikowalny - wydatek lub koszt poniesiony przez Beneficjenta lub podmiot
upowazniony do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych w umowie w zwiazku z realizacja
projektu w ramach POIiS, zgodnie z zasadami obowiazujacymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS wydanymi przez Ministra Rozwoju
Regionalnego, ktéry kwalifikuje si¢ do refundacji ze srodkéw przeznaczonych na realizacije
POILS;

Wydzial Budzetu i Finanséw — Wydzial Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miasta i Gminy
Solec Kujawski;

Wykonawea — podmiot realizujacy Zadanie w ramach Projektu na rzecz Beneficjenta,
na podstawie zawartej] Umowy z Beneficjentem;

Wykonawca Robét Budowlanych — podmiot, z ktérym zostal zawarty Kontrakt na Roboty:

Zadanie — czg$¢ Projektu bedaca przedmiotem odrgbnego zamoéwienia (roboty/ustugi)
zgodnie z Planem Przetargow;

Zamawiajacy, Beneficjent — gmina Solec Kujawski.
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PROCEDURA NR 1

TYTUL PROCEDURY

STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN 1
ODPOWIEDZIALNOSCI, SCHEMAT PODEJMOWANIA
DECYZJI W RAMACH PROJEKTU

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr III/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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1.  Celizakres

Celem procedury jest okreslenie struktury organizacyjnej i zakresu obowiazkéw zespolu
odpowiedzialnego za realizacj¢ Projektu 1 =zarzadzajacego Projektrm, zgodnie z
obowiazujacymi wytycznymi w ramach POIiS.

Niniejszy dokument zawiera strukture organizacyjna, podzial zadan i odpowiedzialnosci
uwzgledniajacy realizacje Projektu oraz schemat podejmowania decyzji dotyczacych
realizacji Projektu

2. Struktura organizacyjna

Schemat struktury organizacyjnej Beneficjenta, uwzgledniajacy JRP ,.Rekultywacja terenow
przemystowych po Przedsigbiorstwie Panstwowym Nasycalnia Podktadéw Kolejowych w
Solcu Kujawskim” stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Zakres zadan Jednostki Realizujgcej Projekt ,,Rekultywacja
terenéw przemystowych po Przedsiebiorstwie Panstwowym
Nasycalnia Podktadow Kolejowych w Solcu Kujawskim”

Do zadan JRP ,Rekultywacja terenéw przemystowych po Przedsiebiorstwie Panstwowym
Nasycalnia Podktadéw Kolejowych w Solcu Kujawskim™ naleze¢ bedzie w szczegdlnoscei:

realizacja Projektu poprzez zarzadzanie i wdrazanie rzeczowe oraz finansowe przy
stosowaniu procedur i formularzy zgodnie z wytycznymi POIiS;

- zarzadzanie platno$ciami na rachunku Projektu w imieniu i na rzecz Beneficjenta;

- terminowe wystepowanie do IW o przekazanie $rodkéw z Funduszu Spéjnosci
na RBFS 1 na RBP, w zakresie wydatkéw kwalifikowanych, zgodnie z Umowa
o dofinansowanie Projektu oraz Planem Platnosci i Planem Wystapien;

- sporzadzanie Harmonogramu Procedur Przetargowych, Planu Platnosci, Planu
Wystapien, Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego 1  Wyliczenia efektu
ekologicznego oraz uzgadnianie ich z IW i IP;

- wypelnianie list sprawdzajacych do weryfikacji merytorycznej i formalno-
rachunkowe;j faktur dotyczacych wydatkow kwalifikowanych;

- przekazywanie do IW 1 IP dokumentéw rozliczeniowych w tym faktur wraz
z listami sprawdzajacymi, w terminach i w sposob okreslony w wytycznych POIiS
oraz na wezwanie IW 1 IP;

- organizacja narad koordynacyjnych na terenie wykonywania prac budowlanych (m.in.
prac rekultywacyjnych okre§lonych Projektem;

- zapewnienie realizacji prac budowlanych (m.in. prac rekultywacyjnych) zgodnie z
Prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym:;

- zapewnienie wiasciwego nadzoru nad realizacjg Projektu, w tym przez wspélprace
z Inzynierem  Projektu zgodnie =z postanowieniami odpowiednich umoéw
z Wykonawca;
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nadzor i udziat w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach
1 odbiorach czgsciowych i koncowych czesei lub catosci realizowanych Zadan;

zorganizowanie przeprowadzenia audytu finansowego catego Projektu;

zapewnienie przedstawicielom IW, IP, IZ, Komisji Europejskiej oraz innym
instytucjom wgladu w dokumenty zwiazane z realizacja Projektu w kazdej fazie
realizacji, w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych zgodnie z wymaganiami
prawa krajowego 1 wspdlnotowego;

zawiadamianie IW o planowanych odbiorach koncowych obiektéw zrealizowanych
w ramach Projektu, w celu umozliwienia uczestnictwa przedstawicielom IW;

przestrzeganie, przy realizowaniu w ramach Projektu uméw w sprawie zamoéwien
publicznych, zapiséw dokumentacji (m.in. SIWZ) z etapu procedury przetargowej
oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez wszystkie podmioty biorace udzial w
realizacji umow w sprawie zamdwien publicznych.

Zakres zadan i obowiazkéw Petnomocnika ds. Realizacji
Projektu  ,Rekultywacja terenéw przemystowych po
Przedsiebiorstwie = Panstwowym Nasycalnia Podkladéw
Kolejowych w Solcu Kujawskim” (MAO)

MAO odpowiada za prawidtowa realizacj¢ Projektu, w tym za odpowiednie zarzadzanie
administracyjne, finansowe i techniczne Projektem oraz monitorowanie jego realizacji. MAO
dziata na podstawie i w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

4.1

Zadania

Do zadati Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) w szczegdlnosci nalezy:

nadzorowanie JRP ,Rekultywacja terendw przemystowych po Przedsicbiorstwie
Panstwowym Nasycalnia Podktadéw Kolejowych w Solcu Kujawski™;

zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z zasadami obowiazujacymi w systemie
realizacji Projektow wspotfinansowanych z Funduszu Spoéjnosci w ramach POIS,
w ustawie PZP, innych przepisach prawa polskiego oraz ze Statutem Gminy Solec
Kujawski;

odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz
monitorowanie jego realizacji poprzez podlegla Jednostke JRP ,.Rekultywacja terenow
przemystowych po Przedsigbiorstwie Pafstwowym Nasycalnia Podktadéw
Kolejowych w Solcu Kujawski”;

nadzor nad zapewnieniem ciaglesci finansowania Projektu;

nadzor nad kompletno$cia i poprawnoscia uméw na ustugi, dostawy i roboty
budowlane zwiazane z realizacja Projektu;

nadzdr nad kompletnoscia i poprawnoscia dokumentacji przetargowych zwiazanych
z realizacja Projektu;

przygotowanie czesci SIWZ, zgodnie z przepisami prawa oraz wzorami i zaleceniami
1P;

Strona 10 z 94



poddanie si¢ kontroli IP, IW oraz innych instytucji w =zakresie przygotowania
do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwienia oraz umozliwienie
dokonania kontroli poszczegélnych postegpowan o udzielenie zamdwienia, zgodnie
z zasadami i w formach okreslonych w wytycznych POIIS oraz ustawie PZP;

- nadzorowanie wspolpracy pomigdzy JRP a Wykonawcami i Inzynierem Projektu;

nadzorowanie dziatan zmierzajacych do zatozenia przez Beneficjenta rachunku
bankowego Projektu przed pierwszym przekazaniem srodkéw z Funduszu Spdjnosci;

monitorowanie rzeczowego i finansowego postepu w realizacji Projektu oraz
zgodnosci realizacji Projektu z przepisami prawa krajowego i wspo6lnotowego,
a w szczegllnosci z zasadami okreslonymi dla projektéw zatwierdzonych w ramach
Funduszu Spéjnosci;

zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w ramach Projektu;

zatwierdzanie sktadu cztonkow KP;

zatwierdzanie Planéw Platnosci, Plandw Wystapien i Harmonograméw Rzeczowo-
Finansowych, Wykazu Przetargéw, Harmonogramu Procedur Przetargowych oraz
efektu ekologicznego;

zatwierdzanie 1 podpisywanie miesigcznych sprawozdan finansowych, a takze
parafowanie wstepnych wersji potrocznych i rocznych raportow monitorujacych dla
Komitetu Monitorujacego;

parafowanie wniosku Beneficjenta o przekazanie $rodkéw (wniosek o zaliczke
zrozliczeniem, zaliczke bez rozliczania lub o refundacje) wraz zniezbednymi
dokumentami, warunkujacymi przekazanie srodkow;

parafowanie dokumentéw rozliczeniowych, w tym faktur, dotyczacych ponoszonych
przez Beneficjenta wydatkéw kwalifikowanych Projektu;

parafowanie zestawienia faktur do refundacji, ktére dostarczane jest wraz z wnioskiem
o ptatnosc¢;

parafowanie wniosku o platnos¢ koncowa wraz z niezbednymi dokumentami,
warunkujacymi przekazanie srodkow;

akceptacja uméw z Wykonawcami;

akceptacja SIWZ dla wszystkich postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
oglaszanych w ramach Projektu;

przygotowywanie i nadzorowanie wdrozenia wewnetrznych regulacji okreslajacych
organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow KP;

reprezentowanie gminy Solec Kujawski wobec IP, 1Z, IW i innych instytucji;

reprezentowanie gminy Solec Kujawski we wszelkiego rodzaju sporach z
Wykonawcami, wynikajacych z zawartych uméw o udzielenie zaméwien publicznych;

reprezentowanie gminy Solec Kujawski na posiedzeniach Komitetu Monitorujacego.
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5.1

Zakresy zadan i obowigzkow pracownikéw Jednostki
Realizujgcej Projekt ,,Rekultywacja terenéw przemystowych po
Przedsigbiorstwie = Panstwowym Nasycalnia Podkladéw
Kolejowych w Solcu Kujawski”

Kierownik JRP

Kierownik JRP podlega MAO. Kierownik JRP bedzie jednoczesnie petnit funkcje Z-cy MAO.

Do zadan Kierownika JRP, nalezy w szczegdlnosci:

parafowanie wszystkich dokumentow powstatych w JRP;

przestrzeganie instrukeji i procedur wdrazania Projektu zgodnie z wytycznymi 1Z, IP
oraz Komisji Europejskiej;

organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracami JRP;

bezposredni nadzor nad prawidlowa realizacja zadan zgodnie z Umowa
o dofinansowanie;

nadzor nad przygotowaniem niezbednych materialéw i analiz;

zapewnienie mozliwosci prowadzenia rachunkowosci Projektu zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Umowie o dofinansowanie;

niezwloczne informowanie MAO o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach
majacych wptyw na wilasciwe wykonanie Projektu oraz przedkladanie propozycji
rozwigzan;

udzial w spotkaniach w toku realizacji Projektu;
zapewnienie wgladu do dokumentacji Projektu upowaznionym instytucjom;

wystegpowanie z wnioskami organizacyjnymi i personalnymi dotyczacymi
pracownikow JRP do MAO;

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez MAO:;
zastgpowanie MAO,;

weryfikacja pod wzgledem formalno - merytorycznym SIWZ opracowanych na
potrzeby udzielania zamowien publicznych;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja Zadan zgodnie z Umowg
o dofinansowanie;

wspolpraca przy realizacji Zadan w ramach Projektu z pracownikami JRP;
prowadzenie spraw terenowo-prawnych;

zapewnienie prawidlowego monitoringu technicznego Projektu;

sporzadzanie raportow w zakresie rzeczowego zaawansowania realizacji Projektu;

opracowanie Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego, Harmonogramu Procedur
Przetargowych, Wykazu Przetargéw, wyliczenie efektu ekologicznego, zgodnie z
wymogami IW, IP 1 1Z;
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sporzadzanie raportéw i sprawozdan oraz przygotowywanie niezbednych danych do
raportow 1 sprawozdan w czesci technicznej przygotowywanych przez pracownikéw
JRP;

przygotowywanie niezbednych danych rzeczowo-finansowych w celu przygotowania
wniosk6w o platno$¢ zFunduszu Spdjnosci przez Pracownika Finansowo-
Ksiegowego;

sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym;

udzial w prowadzonych probach rozruchowych, rozruchach, w odbiorach
czesSciowych, koncowych i pogwarancyjnych zadan realizowanych w ramach
Projektu;

dokonywanie rozliczen poszczegélnych zadan inwestycyjnych pod wzgledem
technicznym;

przygotowywanie korespondencji tematycznej;

monitorowanie realizacji uméw w sprawie zaméwien publicznych pod wzgledem
technicznym,;

zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw.

5.2. Pracownik Finansowo-Ksiggowy

Do szezego6lnych zadan Pracownika Finansowo-Ksiegowego naleze¢ bedzie:

prawidtowe rozliczanie zadan ujetych w Umowie o dofinansowanie zawartej z IW;

monitorowanie finansowe Projektu zgodnie z Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym, Planem Wystapienn, Harmonogramem Procedur Przetargowych,
Wykazem Przetargow;

Scista wspétpraca z IW i IP w zakresie kontroli finansowej Projektu;

sprawdzanie poprawnosci faktur i rachunkéw wystawionych przez Wykonawcoéw pod
wzgledem rachunkowym i pod wzgledem zgodno$ci z umowami;

opraco anie danych w zakresie monitoringu finansowego:
t=} bl

koordynowanie i $cista wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zapewnienia
srodkéw na uzupehienie wktadu wlasnego;

sygnalizowanie Kierownikowi JRP zagrozenia ptynnosci finansowej Projektu;
monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu;

monitorowanie poprawnosci form wnoszonych przez Wykonawcow wadiow
1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy;

monitorowanie zabezpieczen $rodkéw z Funduszu Spéjnosci oraz zaciagnietych
pozyczek 1 kredytow; i '

monitorowanie przygotowania dokumentéw niezbednych do zawarcia umoéw
pozyczek platniczych i inwestycyjnych;

monitorowanie przygotowania dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw kredytéw
platniczych i inwestycyjnych;

monitorowanie terminowosci wplat transz pozyczek i kredytéw na konto Projektu;
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- terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie $rodkéw finansowych
z Funduszu Spdjnosci oraz innych Zrodel finansowania;

- sporzadzanie raportow 1 sprawozdan na potrzeby IW, Kierownika JRP, MAO,
Burmistrza oraz instytucji zewnetrznych;

- przygotowywanie dokumentéw na potrzeby audytow finansowych zewnetrznych;
- przechowywanie dokumentéw dotyczacych audytéw finansowych;

- monitorowanie realizacji zawartych uméw w sprawie zamowien publicznych pod
wzgledem finansowym,;

- prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

- szacowanie wszelkich dodatkowych kosztéw niekwalifikowanych niezbednych
do poniesienia przez Beneficjenta z réwnoczesnym powiadomieniem Burmistrza;

- niezwloczne przekazywanie dokumentéw finansowych dotyczacych Kontraktow
do Wydziatu Budzetu i Finansow;

- Scista wspotpraca z Wydzialem Budzetu i Finanséw w wymaganym zakresie realizacji
zadan JRP;

- przygotowanie kompletu dokumentéw finansowych do archiwizacji zgodnie
z obowiazujacym prawem polskim i wspélnotowym w zakresie Projektu.

5.3. Pracownik Administracyjny

Do szczeg6lnych zadan Pracownika Administracyjnego nalezy:

- przygotowywanie i sprawdzanie uméw pod wzgledem formalno-prawnym;

- obstuga w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych, w szczegélnosci w zakresie $rodkdw ochrony prawnej;

- prowadzenie rejestru zawartych umow z Wykonawcami;
- przyjmowanie zestawien do celéw sprawozdawczych,

- wspdlpraca z mediami i z innymi zainteresowanymi osobami w zakresie promocji
1 upamigtniania realizacji Projektu poprzez migdzy innymi: tablice informacyjne
1 pamiatkowe, tworzenie strony internetowej, dokumentowanie dziatan promocyjnych,
wspolpraca z Wykonawcami w zakresie koordynowania dziatan promujacych
1 informacyjnych;

- obstuga kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujace;

- prowadzenie rejestru spotkai w sprawie realizacji Projektu, tacznie z rejestracja
podjetych decyzji oraz trybem ich egzekwowania;

- prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z JRP;
- dystrybucja dokumentacji wewnatrz JRP;
- biezaca obstuga biurowa JRP;

- wspdlpraca z Kierownikiem JRP w zakresie przygotowywania korespondencji
tematycznej;
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archiwizacja korespondencji wchodzacej, wychodzacej, finansowej oraz dokumentacji
Projektu.

Stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej
(pracownik zajmujacy sie¢ realizacja Projektu od strony
rachunkowej w strukturze Urzedu Miasta i Gminy Solec
Kujawski) poza JRP

Osoba ta jest pracownikiem Wydziatu Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta i Gminy Solec
Kujawski.

Osoba ta Scisle wspotpracuje z pracownikami JRP i odpowiada za:

7

prowadzenie ewidencji ksiegowej w obowiazujacym systemie komputerowym;
uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego miesiaca;

uzgadnianie danych w ewidencji ksiggowej z danymi zaewidencjonowanymi przez
JRP;

wyjasnianie zidentyfikowanych rdznic;

kompletowanie i przekazywanie do JRP dokumentacji niezbednej do przedlozenia do
IW w celu ubiegania si¢ o dofinansowanie;

biezaca komunikacje z JRP;
przygotowanie dokumentéw do przelewdw;

wypelnianie innych polecen przetozonych (Skarbnika Gminy).

Inzynier Projektu

Do zadan Inzyniera Projektu, nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru $rodowiskowo — geologicznego nad Projektem;

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym SIWZ opracowanych dla Wykonawcy
robdt budowlanych — prac rekultywacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja Zadan zgodnie z Umowa o
dofinansowanie;

wspolpraca przy realizacji Zadan w ramach Projektu z pracownikami JRP;
zapewnienia prawidtowego monitoringu technicznego projektu;
sporzadzanie raportow w zakresie rzeczowego zaawansowania realizacji Projektu;

opiniowanie  Harmonogramu  Rzeczowo-Finansowego,  wyliczenie  efektu
ekologicznego, zgodnie z wymogami IW, IP 1 1Z;

sporzadzanie raportéw i sprawozdan oraz przygotowywanie niezbednych danych do
raportéw 1 sprawozdan w zakresie rzeczowego zaawansowania realizacji inwestycji;

przygotowywanie niezbednych danych rzeczowo-finansowych w celu przygotowania
wnioskow o wyplate platnosci zaliczkowej, posredniej i koncowej z Funduszu
Spdjnosci przez Pracownika Finansowo-Ksiegowego;
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- sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym;

- udziat w prowadzonych prébach rozruchowych, rozruchach, w odbiorach
czesciowych, koncowych i1 pogwarancyjnych Zadan realizowanych w ramach
Projektu;

- dokonywanie rozliczen poszczegélnych zadan inwestycyjnych pod wzgledem
technicznym;

- organizacja i prowadzenie narad koordynacyjnych w toku realizacji Projektu;

- niezwloczne zglaszanie Kierownikowi JRP wszelkich wuchybien 1 zagrozen
dotyczacych realizacji inwestycji;

- przygotowywanie korespondencji tematycznej;

- monitorowanie realizacji uméw w sprawie zamdwien publicznych pod wzgledem
technicznym;

- zalatwianie skarg i wnioskdw w zakresie prowadzonych spraw;

- wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych w umowie z Zamawiajacym.

8. Instrukcja obiegu dokumentéw

8.1  Korespondencja przychodzaca

Korespondencje przychodzaca do Urzgdu Miasta i Gminy Solec Kujawski przyjmuje
sekretariat rejestrujac ja w Dzienniku Korespondencji Przychodzacej, nadajac kolejny numer
z Dziennika oraz oznaczajac data wptywu. Cata korespondencja kierowana jest do Sekretarza
Gminy (lub z-cy Burmistrza), ktéry dokonuje dekretacji do odpowiednich komoérek
organizacyjnych, a sekretariat przekazuje ja zgodnie z dekretacja.

Cala korespondencja dotyczaca JRP przekazywana jest do MAO, ktory kieruje ja do
Kierownika JRP. W JRP korespondencja rejestrowana jest przez pracownika
administracyjnego w Dzienniku Korespondencji Przychodzacej, poprzez nadanie
dokumentom daty wplywu i kolejnego numeru z Dziennika, a nastepnie przekazana
Kierownikowi w celu dekretacji do odpowiednich pracownikéw JRP.

Podczas nieobecnosci MAO korespondencja przekazywana jest bezposrednio do Kierownika
JRP — Z-cy MAO

8.2. Korespondencja wychodzaca

Dokumenty przygotowane przez pracownikow JRP w ilosci egzemplarzy odpowiedniej do
sprawy (w tym jeden egzemplarz zatwierdzony przez Kierownika JRP) przekazywane sa do
MAOQO celem ich ostatecznej akceptacji i podpisania. MAO zatwierdza egzemplarz
zaakceptowany przez Kierownika JRP, nastgpnie dokumenty podpisywane sa przez
MAO/Burmistrza i wysylane do adresata. Egzemplarz zatwierdzony przez ~ MAO
umieszczany jest w odpowiedniej teczce wraz z potwierdzeniem odbioru dokumentu przez
adresata (w przypadku wystania dokumentu ,,za potwierdzeniem odbioru” lub odbioru
osobistego).

Korespondencja wychodzaca jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencji Wychodzace;.
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9. Schemat podejmowania decyzji w ramach projektu

Pelnomocnik DI Skarbnik
| Burmistrza ----- > Miasta
MAO -
A
A 4 A 4
Stanowisko ds.
____________________ N Kierownik JRP rachunkowosci i
E sprawozdawczosci
: budzetowej
! 7y 7y
v ; A 4 v
Inzynier Projektu Pracownik Pracownik
Administracyjny Finansowo-
Ksiegowy
10. Dokumenty powiazane i zatagczniki
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski
Zalaczniki
Zatacznik nr 1 Wzér Karty Zmian
Zatacznik nr 2 Struktura organizacyjna Beneficjenta
11. Rozdzielnik
ROZDZIELNIK
Jednostka
Egz. Nr: IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS

Organizacyjna
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Zaltacznik 1 do Struktury organizacyjnej, podziatu zadan i odpowiedzialnos$ci, schemat
podejmowania decyzji w ramach projektu - Wzor Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Struktury organizacyjnej, podzialu zadan i DATA:
odpowiedzialnoS$ci, schemat podejmowania decyzji w ramach Projektu
WYKRESLA SIE STRONA NR:
ZAPIS: | i mresseamneassnsssenemssiseonsmnssronse e sussassgsssess
DODAIJE SIE ZAPIS: STRONA NR:
ZAAKCEPTOWAL.:
Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

PRZYJETO ZARZADZENIEM BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

NUMER ......... L DNIA oo isanes R.

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS

Strona 18 z 94




PROCEDURA NR 2

TYTUL PROCEDURY

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA SPRAWY
FINANSOWE PROJEKTU

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr III/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec

Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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SPIS TRESCI:

[e—y

CEL I ZAKRES

ODPOWIEDZIALNOSC

OPIS STANOWISK

DOKUMENTY POWIAZANE I ZALACZNIKI
ROZDZIELNIK

& W D

n
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za sprawy finansowe Projektu.

Z Odpowiedzialnos¢

Procedura dotyczy Burmistrza, MAO, Kierownika JRP, Skarbnika Gminy, pracownikéw JRP
oraz Wydziatu Budzetu i Finansow.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi MAO, pracownicy JRP
1 Skarbnik Gminy.

3. Opis stanowisk

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu - MAO (Measure Authorising Officer) -
powolowywany przez Beneficjenta, zatwierdzany przez SUZ; odpowiedzialny za prawidlowa
realizacj¢ dofinansowywanego Projektu.

MAO odpowiada za:

za prawidlowa realizacje Projektu przed Beneficjentem;

— za powolanie JRP, okreslenie jego struktury organizacyjnej i zakresu praw
1 obowiazkéw, w tym niezbednych instrukeji i procedur wdrazania Projektu;

— tworzenie warunkéw do wykonania obowiazkéw Beneficjenta, a w szczegdlnosei
zapewnienie wspoétfinansowania oraz spelnienie warunkéw umozliwiajacych
realizacj¢ Projektu;

— MAO reprezentuje Beneficjenta wobec jednostek zewnetrznych.

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt (JRP)
Do zakresu obowiazkéw Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt naleza czynnosci opisane
w Procedurze nr 1, w tym m.in.:

— kierowanie, koordynacja i nadzoér nad pracami JRP;

— przygotowywanie i  tworzenie  warunkéw  do  realizacji = Projektu
wspoétfinansowanego z Funduszu Spdjnosci;

— przygotowywanie strategii realizacji Projektu;

— przygotowywanie i aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektu, Planu
Ptatnosci i Harmonogramu Rzeczowo — Finansowego;

— zapewnienie warunkéw 1 ogélny nadzér nad przechowywaniem catosci
dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym oraz
kontraktami przez okres 5 lat nastgpujacych po roku, w ktérym nastapito
przekazanie ostatniej transzy $rodkéw z Funduszu Spéjnosci;

— wspolpraca z jednostkami uczestniczacymi w realizacji Projektu;

— kierownik JRP jest zobowiazany do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
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Skarbnik Gminy

Do podstawowych obowiazkéw Skarbnika Gminy nalezy nadzér nad zapewnieniem ciaglosci
finansowania Zadan realizowanych w ramach Projektu, poprzez kontrolowanie i nadzér nad
calosciq rozliczen finansowych Projektu przy S$cistej i biezacej wspdipracy z MAO,
Kierownikiem JRP oraz pracownikami JRP.

Skarbnik Gminy odpowiada za prawidlowsa archiwizacje oraz przechowywanie oryginalow
dokumentacji finansowej zwiazanej z realizacja Projektu w okresie realizacji POIS oraz
przez 3 lata od zamknigcia programu, zgodnie z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

Gromadzenie powyzszych dokumentéw odbywa si¢ w opisanych segregatorach
w wydzielonych szatach w sposéb zapewniajacy zabezpieczanie przed utrata, zniszczeniem
oraz w sposéb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

Dokumenty traktowane jako poufne powinny by¢ dodatkowo zabezpieczone przed dostepem
0s6b nieupowaznionych zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy instrukcjami.

4. Dokumenty powigzane i zalgczniki

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzér Karty Zmian

5. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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Zatacznik 1 do Procedury Osoby Odpowiedzialne za Sprawy Finansowe - Karta Zmian

Zmiana Nr .... do Procedury Osoby Odpowiedzialne za Sprawy Finansowe DATA:

WYKRESLA SIE STRONA NR:
ZAPIS:
DODAIJE SIE ZAPIS: STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

.............................

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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PROCEDURA NR 3

TYTUL PROCEDURY

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PROJEKTU

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr III/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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Zatacznik nr 1

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKT

Do prowadzenia ewidencji Projektu realizowanego z wykorzystaniem dotacji rozwojowej w
JRP korzysta si¢ z kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finans6w z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow JST, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polski.

W JRP, ktéra realizuje wykonanie zadanie z wykorzystaniem srodkéw dotacji celowe;j,
prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa wszystkich wydatkéw zwiazanych z
realizacjq Projektu, ujetych w planie finansowym zadania. Realizacja wydatkéw nastepuje
zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami i harmonogramami, na podstawie
prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

W celu dokonywania szczegbtowej analityki wydatkdéw i kosztéw projektu w JRP wyrdznia
si¢ nastepujace konta:

1. Konta bilansowe :

Zespol 0 Majatek trwaly

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

Zespo6l 2 Rozrachunki i rozliczenia
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201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

Zesp6l 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

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

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe:

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projektu z wykorzystaniem

dotacji celowej w organie budzetu korzysta si¢ z nastgpujacych kont:

133 - Rachunek budzetu
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222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projektu z wykorzystaniem
dotacji rozwojowej w jednostce budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski

korzysta si¢ z nastepujacych kont:

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Konto 080 — ,, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie rozpoczetych oraz

rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) realizowanych
zardwno przez obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie, a w
szczegoOlnoscei:

- koszty zwiazane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich sprzataniem

poprzedzajacym oddanie do uzywania

- koszty zakupu gruntéw i przygotowanie terenu pod budowe
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- koszty zwiazane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wiasnej dziatalnosci maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotdw przekazanych do montazu lub jeszcze nieoddanych

do uzywania z powodu nieukonczenia budowy obiektu, w ktérym beda uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzywanego wlasnego $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére zwigkszaja dotychczasowa wartosé

poczatkowa ulepszonego $rodka trwatego,
- koszty ulepszenia obcych obiektow,
- koszty dotyczace zakupu gotowych $rodkéw trwatych,

2) nieodptatne przejecie srodkow trwalych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania $rodkow
trwatych oraz sfinansowanych ze s$rodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych i

prawnych,
- rozchdd sprzedanych $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji),
- rozch6d nieodptatnie przekazanych srodkoéw trwatych w budowie (inwestycji),
- rozliczenie naktaddéw bez efektow,

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych

srodkéw trwalych w budowie (inwestycji).

Konto 130 —,, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych z tytutu wydatkéw oraz
dochodéw budzetowych objetych planami finansowymi tych jednostek.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkéw, wplywy z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw

budzetowych oraz przejsciowo zarachowanych $rodkéw w wyniku btedéw bankowych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetu jednostki.
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Konta 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére obrazuje stan s$rodkéw budzetowych

znajdujacych si¢ na rachunkach biezacych jednostki budzetowe;j.

Konto 201 — ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytulu dostaw robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i
ustug, oraz kaucji gwarancyjnych, a takze zwiazanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do

dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ przede wszystkim z tytulu powstalych naleznosci i roszczen oraz
sptat i zmniejszenia zobowiazan. Konto 201 uznaje si¢ za powstate zobowiazania oraz splate

1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow. Konto 201
moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowanych programéw i projektow

realizowanych ze §rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
- okresowe przelewy srodk6éw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia,

- przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych

zrealizowanych w ciagu okresu wydatkow budzetowych,
- zwroty niewykorzystanych do konca roku $rodkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 223 ksigguje sie:

- okresowe wptywy $rodkéw pienigznych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnie,

Strona 29 z 94



- zwroty od dysponentdéw nizszego stopnia srodkéw niewykorzystanych na wydatki

budzetowe danego roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiegowania przelewu dokonanego z

tytutu zwrotu dysponentéw wyzszego stopnia.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu

dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkdéw obrotowych, nadptat w rozliczeniu z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma

zobowiazania wobec budzetow i wptlaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu

naleznosci 1 zobowiazan wedhug kazdego z tytutu rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec budzetow.
Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publiczno-

prawnych, a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma — zobowiazania z tytutu sktadek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenie naleznosci

z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedhug tytutéw rozrachunkéw z poszczegdlnymi podmiotami,

z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —

stan zobowiazan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi

osobami fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych,
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zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej oraz z tytulu wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach

wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia z wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci

operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy celowych i ZFSS,
2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
4) ujete w listach plac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu niestusznie pobranych

wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia
standw naleznosci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do

wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

— stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dhugo

terminowych naleznosci funduszy celowych.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate

1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie

rozrachunkdéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowiazan.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki ”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, na stronie Ma — jego

zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu srodkéw budzetowych
wykorzystywanych na inwestycje z konta 810,

4) roéznica z aktualizacji Srodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci :

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji sSrodkoéw trwatych,
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5) nieodptatne otrzymanie Srodkoéw trwatych i inwestycji,
6) wartos¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz

Srodkow z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu s$rodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
2) wartos$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowane w koncu roku obrotowego salda konta

810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 — ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych

3) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej oraz inwestycje
samorzadowych zaktadéw budzetowych,

5) kosztow operacji finansowych oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,

6) strat nadzwyczajnych,
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7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow,
2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych,
3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej,
4) zyskéw nadzwyczajnych.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy. Saldo Wn — strate

netto, saldo Ma — zysk netto.

KONTA POZABILANSOWE
Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja tych wydatkéw nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencje prowadzi¢ nalezy wedhg
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim

sprawozdaniu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych

wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkéw strukturalnych.
Konto 980 ,,Plan finansowy”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1. rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nast¢pnym,

3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja do konta 980 powinna by¢ prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku

budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow, ktére beda obciazaly wydatki  roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania

wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Konto 999 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”.

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych

lat oraz niweygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w

roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokosé zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sq dowody ksiggowe. W ewidencji jednostki w
ksiedze glownej (dla zachowania ciaglosci) zdarzenia gospodarcze zwiazane z realizacja
projektu beda nanoszone chronologicznie na podstawie oryginatu dokumentéw. Oryginalty
dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu beda przechowywane w oddzielnych

segregatorach, odpowiednio oznakowane numerem identyfikacyjnym.
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Zatacznik nr 2

Polityka prowadzenia rachunkowosci Projektu
»Rekultywacja terenéw przemyslowych po Przedsigbiorstwie Paristwowym Nasycalnia
Podkladéw Kolejowych w Solcu Kujawskim”

I Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Rachunkowos$¢ w zakresie Projektu finansowanego z udziatem $rodkéw dotacji celowej
prowadzona jest na podstawie szczegdlnych zasad prowadzenia rachunkowosci zaktadowego
planu kont dla Budzetu Miasta i Gminy Solec Kujawski i jednostki budzetowej Urzedu

Miasta i Gminy Solec Kujawski.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe Jednostki Realizujacej Projekt prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i

Gminy Solec Kujawski, przy ul. 23 Stycznia 7, 86-050 Solec Kujawski.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych:
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia

do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag

rachunkowych.

Okresami sprawozdawczymi sa poszczegdlne miesiace w roku obrotowym, w ktorym

sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe: miesi¢czne, kwartalne, pétroczne/roczne.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych:

1) Ksiggi rachunkowe JRP prowadzi za pomocg komputera.
2) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

e Dziennik,
e Ksigge gtowna,
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e Ksigegi pomocnicze,
e Zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

3) Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

e Zdarzenia, ktére nastapily w okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim
chronologicznie,

e Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e Obroty liczone sa w sposéb ciagly,

e Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.

4) Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
e Podwojnego zapisu,

e Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
e Powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

5) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego. Ksiggi pomocnicze maja r6zna postaé: zbioréw kont, kartotek,
tabel, komputerowych zbioréw danych i innych urzadzefi szczegélowo charakteryzujacych

przedmiot ewidencji konta gtdéwnego.

6) Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych  obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:
e Plan finansowy

e Zaangazowanie Srodkow.

7) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
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sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

8) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu wuzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych

oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

9) Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»Ksiggowos¢ budzetowa™ opracowany przez firme: Ushugi Informatyczne Info-System,

Roman i Tadeusz Groszek z Legionowa.

Strona 38 z 94



(O8]

II. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w JRP

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych w
Jednostce Realizujacej Projekt.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn.
zm.) 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861 z p6zn. zm.).

§2

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych lub
zmierzajacych czynnosdciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czesé

odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie

operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dowody te sa podstawowym

uzasadnieniem zapiséw ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrodtowymi".

Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane

dowody ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarcze;j,
szczegllnie z punktu widzenia legalnosci 1 celowosci dokonanych operacji

gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiazkow.

Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

§3

Zgodnie ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza sie dowod ksiegowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem 1 zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy; w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca
ksiggowania do obiegu wewngetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron
moze by¢ zastapione nazwami komérek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych,
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d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostal
sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci
okreslonego rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisOw - sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodéw

ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktoérych uczestnicza tylko komoérki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, oso6b fizycznych) ustalenia powstatych strat lub
osiagnigtych zyskoéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikéw majatku i ushug lub innych $wiadczen jak tez powierzania skladnikéw
majatku  pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspoétodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majatku,
wykonywaniu robét i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale
kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a
wymienione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

Dokumenty, potwierdzajace operacje gospodarcze, ktore otrzymujemy od kontrahentéw
innych jednostek nazywane sa dowodami zewnetrznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne
Jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastaplone dowodami
wystawionymi wspélnie przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowaznc
z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosei, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wedhug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spelnione co
najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow

ksiegowych,
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b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
d) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.
Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skladajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédla wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badZ procedury zapewniaja sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnos$ci zapisow.

Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi
w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice ilosciowo -
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w
planie kont.

Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez
jej kontrahentow.

Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowéd.

Jednostki dokonujace ksiegowania sa wlasciwe do wystawienia dowodéw witasnych
wewngtrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych,
a dowdd obcy nie wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego
zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego.

Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyptaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien byé:

e sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

e sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

e zaakceptowany do zaptaty

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach

publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokodcia ustalona w budzecie Miasta, planie
finansowym danej jednostki,

- czy zostal dokonany w sposéb cclowy i oszezgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach prawa zamoéwien publicznych,
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- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich
przeprowadzono analiz¢ i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktorych tredci
zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego
maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okredlenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodéw  lub sporzadzonych tabulogramach. Warto§¢ moze by¢
pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem (art.21, ustawy o
rachunkowosci)

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony
dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik - Gtéwny Ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok
podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w
dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez gtéwnego
ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

ZYozenie przez gldwnego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci 1 legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidfowosci dokumentow dotyczacych dokonanej operacii,

¢) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkow, oraz ze jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposob staranny; czytelny i trwaty,
pismem maszynowym, dtugopisem lub atramentem.

§4
Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbioreze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Do dowod6éw wymienionych w ust .1 stosuje sie¢ odpowiednio przepisy § 3.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

§5

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 4 oraz wolne od bledéw rachunkowych Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki
takie musza by¢ dokonane jednoczes$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blqdnych zapisoOw dokonuje sie tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. -

Jezeli jedng operacjc; dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowod
Pz) lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry
dowdd lub jego egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. W
przypadku braku takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik -
Gléwny ksiggowy.
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6. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

7. Ustala sig, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu — kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem.

§6

1. W sprawdzaniu dowodéw biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowoddéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wplywu droga
pocztowg dowodéw do sekretariatu, ktéry nastepnie rejestrujac je w Dzienniku
Korespondencji Przychodzacej, nadajac kolejny numer z Dziennika oraz oznaczajac data
wplywu, przekazuje do MAO, ktéry kieruje ja do Kierownika JRP. W JRP dowody
ksiggowe rejestrowane sa przez Pracownika Administracyjnego w Dzienniku
Korespondencji Przychodzacej, poprzez nadanie dokumentom daty wplywu i kolejnego
numeru z Dziennika, a nastepnie przekazana Kierownikowi w celu dekretacji do
odpowiednich pracownikéw JRP. Podczas nieobecnosci MAO dowody ksiegowe
przekazywane sa bezposrednio do Kierownika JRP — Z-cy MAO.

e Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku /
faktury, opisuje rachunek / fakture, opisy dotyczace zdarzen gospodarczych moga byé
dokonywane na dotaczonych dokumentach.

Sprawdzenie i opisanie pod wzgledem merytorycznym bedzie obejmowalo nastepujace
zagadnienia:

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonej dokumentacji Projektu, a w szczegélnosci jej zgodnosé
z ,,Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POILiS™;

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana
do realizacji w czasie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej bylo
niezbedne dla prawidtowe;j realizacji Projektu;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa;

- czy zastosowane ceny 1 stawki sq zgodne z zawarta umowa lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem;

- czy do faktury zostaly dotaczone wszystkie niezbedne zataczniki.

Jezeli z dokumentu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
to konieczne jest jego uzupelnienie (sporzadzenie wyczerpujacego opisu operacji
gospodarczej).
Kontrola merytoryczna wydatkéw inwestycyinych bedzie obejmowata dodatkowo:

a) dla kontraktéw na roboty budowlane, czy:

- faktura jest zgodna z przej$ciowym $wiadectwem platnosci;

- tytul i numer kontraktu sa poprawne;

- kwota na przejsciowym $wiadectwie platnosci i fakturze sa zgodne;

- faktura (przejsciowe $wiadectwo platnosci) obejmuje zakres zgodny z kontraktem
i aktualnym harmonogramem;

- zmiany cen jednostkowych i ilosci pozycji obmiarowych sa zgodne z warunkami
kontraktu i zataczonym Protokotem negocjacji (jesli wystepuja zmiany);

b) dla kontraktow na ustugi, czy:
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- faktura jest zgodna z zakresem objetym raportem;
- tytul i numer kontraktu sg poprawne;
- kwota na fakturze jest zgodna z warunkami kontraktu;

- zalaczone Protokoty odbioru raportéw potwierdzajace prawidtowa realizacje

zgodnie z wymaganiami kontraktu.
Po pozytywnej kontroli merytorycznej faktura zostaje przekazana do Pracownika Finansowo-
Ksiggowego celem kontroli formalno rachunkowej, gdzie zataczony do faktury dokument —
szczegOlowy opis zdarzenia gospodarczego zostaje ostemplowany.
Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym bedzie polegata na zbadaniu:

a) czy poszczegblne
rachunkowosci,

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

5q

dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o

c) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja stuzy¢,

d) czy nie zawieraja btedow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacje¢ udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z prawem zamowien

publicznych.

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupeknienia.

Potwierdzeniem sprawdzenia kontrolowanych dokumentéw ksiegowych winno by¢
ostemplowanie i podpisanie zalaczonego do faktury opisu zdarzenia gospodarczego:
Numer faktury Data otrzymania Numer nadany w systemie | Data ksiegowania
............................................... KSIGEOWYIN ssc oo cnvssmas comes | 5 comssmnsime sane s

Kwota kosztow Kwota podatku

................................................ PLN [ VAT

Kwota wydatkéw

kwalifikowanych .............c.co.oooai. PLN

Stownie kwota wydatkow Stownie ...

kwalifikowanych .............c.oooiii.

Nr kontraktu ....coooeiieiiiiiiiiiin, Nr projektu

Data ....cooooveviiiii il

data ...............

data.................

podpis ..iviiiiiaan DOADIS oo sises w5 pwn smomsns
ZATWIERDZAM
Skarbnik MAO/Kierownik JRP Kierownik Jednostki
Etap:

Zrédta finansowania:
Termin ptatnosci:

Stwierdzam, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci i legalnoscei. Wydatek podlega ujeciu
w ksiegach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym

Miasta.
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DZIAL ROZDZIAL § KWOTA

Razem
Data i podpis

Projekt jest wspétfinansowany Umowa o dofinansowanie
ze Srodkow Funduszu Spoéjnosci Nr

Wydatek strukturalny

Obszar: ......c.ccovvennn.n.
Kategoria: ..................
Kwota: .....................

Stownie: ....................

Wydatki strukturalne w JRP ewidencjonowane sa zgodnie z Zarzadzeniem Nr I11/21/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowosci.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym  faktury
sq przekazywane do MAO w celu uzyskania akceptacji.

Dokumenty te sa nastepnie przekazywane do Pracownika Finansowo-Ksiegowego, ktory
dokonuje dekretowania i ksiegowania (whasciwa dekretacja jest mozliwa na tym etapie dzieki
szczegblowym opisom znajdujacym sie na dokumentach dotaczonych do faktur).

§7

1. Dekretacja okresla si¢ ogdét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodéw naplywajacych do komérki ksiegowosci tych
dowod6éw, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

2) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
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3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnosci z ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe
do zatwierdzenia ich do wyptaty.

4. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dotaczonych dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd

zaksiggowany,

4) okresleniu daty pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inna data niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg
otrzymania - przy dowodach obcych,

5) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy
stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzoru.

Po dokonaniu kontroli, zaksiegowaniu oraz zatwierdzeniu faktury przez Skarbnika
1 Burmistrza generowane jest polecenie przelewu i nastepuje ptatno$é z tytutu faktury.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumenty JRP przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim przy ul. 23 Stycznia 7

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw
z poszczegOlnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone datg oraz
numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji oraz

symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

(O8]

Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo —

odbiorczego sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje

w archiwum, drugi w JRP.

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja obowiazujace

- przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczmia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JRP

Ochrone przed dostgpem o0soéb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowywane sa zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w

drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa zamykane szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- wykonywanie kopii bezpieczenstwa na pamieé¢ przenosna odbywa sie codziennie w JRP,
natomiast archiwizacja na streamer Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski odbywa sie raz w

miesigcu przez informatyka Urzedu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem danych pracownikéw na réznych stanowiskach

(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu)
- profilaktyke antywirusowa - stosowanie programéw zabezpieczajacych.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez okres nie

kroétszy niz 5 lat, nie mniej niz 3 lata od daty zamkniecia POIiS.
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Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody
na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia

spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym — przez 5 lat od poczatku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym

postepowanie zostato zakoficzone, nie mniej niz 3 lata od daty zamkniecia POI;S,

- dokumentacja dotyczaca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie

krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci, nie mniej niz 3 lata od daty zamkniecia POIIS,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub

rozliczeniu reklamacji, nie mniej niz 3 lata od daty zamkniecia POIiS,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe

i dokumenty — przez okres 5 lat, nie mniej niz 3 lata od daty zamkniecia POIiS.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku Obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i innych dokumentéow

Udostepnienie sprawozdani finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez

niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.
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PROCEDURA NR 4

TYTUL PROCEDURY

DOKONYWANIE PLATNOSCI W RAMACH KONTRAKTU

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr I1I/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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1. Celizakres
Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybu obiegu, akceptacji dokumentow
dotyczacych ptatnosci dokonywanych w ramach realizacji Projektu. Platnosei, o ktérych

mowa, dotycza wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, MAO, Skarbnika Gminy, pracownikéw JRP, Inzyniera
Projektu oraz Wydziatu Budzetu i Finanséw. Odpowiedzialno$é za prawidlowe stosowanie
Procedury ponosi Kierownik JRP, MAO i Skarbnik Gminy.

3. Rejestracja realizacji prac i dostaw

Procedura dotyczaca wystawienia faktury przez Wykonawce Rob6t Budowlanych w okresie
sprawozdawczym (miesigcznym) przeprowadzona zostanie wg ponizszego opisu.

3.1. Wykonawca przedktada Inzynierowi Projektu podpisane przez Przedstawiciela
Wykonawcy i Inspektora Nadzoru (wchodzacego w zespét Inzyniera Projektu)
,»Zgtoszenie Wykonawcy platnosci do akceptacji za wykonane roboty — protokét odbioru
robot czgsciowych/koncowych do ptatnosci” wraz z zatacznikami np. inwentaryzacja
geodezyjna, protokoty zageszczen gruntu, protok6t odbioru nawierzchni gruntu itp.,

w ktérych zostanie wykazane zaawansowanie procentowe wykonanych robét wraz
z kwota (brutto) nalezna Wykonawcy za zrealizowane roboty.

3.2. Na podstawie ww. dokumentéw Wykonawca opracowuje i przedktada Inzynierowi
Projektu (z kopia do Zamawiajacego) dokument rozliczeniowy, pokazujacy
zaawansowanie robdt do platnosci. Dokument ten musi by¢ podpisany przez osobe
uprawniong (np. wedtug udzielonego pelnomocnictwa) ze strony Wykonawcy.
Zakacznikiem do powyzszego dokumentu bedzie kopia ,,Zgtoszenia Wykonawcy
ptatnosci do akceptacji za wykonane roboty — protokét odbioru robét
czgsciowych/koncowych do ptatnosci”, poswiadezona przez Wykonawce za zgodno$é z
oryginatem, a takze o$wiadczenia podwykonawcow (jezeli beda wystepowali na
Kontrakcie) o niezaleganiu przez Wykonawce z platnosciami.

3.3. Inzynier Projektu dokonuje sprawdzenia dokumentéw przedlozonych przez Wykonawce
(zgodnie z pkt. 1i 2) oraz wystawia Zamawiajacemu na ich podstawie Przejsciowe
Swiadectwo Platnosci.

3.4. Zamawiajacy pisemnie akceptuje wystawione przez Inzyniera Przejsciowe Swiadectwo
Platnosci i wydaje polecenie wystawienia faktury/faktur. Faktury beda wystawiane
odrebnie na:

drebnie n
a. Roboty zasadnicze — koszty kwalifikowane (zgodne z opisem przedmiotu zamOwienia)
b. Roboty zasadnicze — koszty niekwalifikowane (jezeli taki przypadek wystapi)
¢. Inne roboty np. zamienne, uzupeiajace, dodatkowe (jezeli takie przypadki wystapia,
a roboty zostang zlecone z zachowaniem zasad wynikajacych z ustawy PZP).
3.5. Wykonawca przedktada Inzynierowi Projektu fakture/faktury wystawione zgodnie
z poleceniem Zamawiajacego.
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3.6. Inzynier Projektu dokonuje weryfikacji faktury pod wzgledem prawidtowosci ich
wystawienia i przekazuje fakture/faktury Zamawiajacemu. Wszystkie faktury wplywaja
do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski, a obieg faktury nastepuje
zgodnie z Procedura ,,Struktura organizacyjna, podziat zadan i odpowiedzialnosci,
schemat podejmowania decyzji w ramach Projektu” pkt. 7.

3.7. Zamawiajacy po akceptacji faktury dokonuje ptatnosci na rzecz Wykonawey.

4. Monitoring warunkéw kontraktowych

Faktury wystawione przez Wykonawce Robot Budowlanych, wptywajace do Urzedu Miasta i
Gminy Solec Kujawski, sa sprawdzone pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz
merytorycznym przez Inzyniera Projektu. W JRP nastepuje powtorne ich sprawdzenie.
Inzynier Projektu sprawdza faktury dotyczace poniesionych naktadéw inwestycyjnych na
roboty budowlane w ramach Projektu, potwierdza zgodnos¢ z wystawionym przez Inzyniera
Przej$ciowym Swiadectwem Platnosci, zawartym kontraktem, z Planem Platnosci,
Harmonogramem Rzeczowo — Finansowym.

5. Poswiadczanie faktur i ptatnosci

Pracownik Administracyjny rejestruje otrzymane faktury w Dzienniku Korespondencji
Przychodzacej (dzien otrzymania, nazwa Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury),
nadajac kolejny numer z Dziennika oraz wpisujac date wptywu i kieruje ja do Kierownika
JRP.

Kierownik JRP kieruje faktury do Pracownika Finansowo-Ksiegowego, gdzie podlegaja
kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzenia do ewidencji w systemie zarzadzania
Projektem (dzien otrzymania, nazwa Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota
faktury).

5.1. Koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

Zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury wraz
z dokumentami niezbednymi do dokonania ptatnosci sa przekazywane do akceptacji
Kierownika JRP i zatwierdzenia przez MAO.

Po zaakceptowaniu faktura przekazywana jest do Pracownika Finansowo-Ksiggowego, ktory
dalej przekazuje ja do Wydziatu Budzetu i Finanséw. Fakt przekazania faktury jest
rejestrowany w Rejestrze faktur w JRP.

Nastepnie faktura jest kierowana do akceptacji przez Skarbnika Gminy i Burmistrza (podpis).

Zaakceptowana faktura jest przekazana do pracownika Wydziatu Budzetu i Finans6w, ktéry
jest odpowiedzialny za dokonanie ptatnosci.

Platnosci sa realizowane wedhug terminéw wynikajacych z uméw (w formie pisemnej)
zawartych z wykonawcami za pomoca systemu bankowosci elektronicznej.
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Przelewy sa autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji uprawnione sa osoby zgodnie
z karta wzorow podpiséw ztozona w banku.

Osoby autoryzujace dokonuja przegladu przelewow, w razie watpliwosci poréwnuja dane
z przelewdw z danymi z faktur Zrédtowych. Osoby autoryzujace moga w uzasadnionych
przypadkach odrzuci¢ przelew, ktéry w tych okoliczno$ciach zostanie zrealizowany pozniej.

Po dokonaniu autoryzacji dane sa transmitowane do banku.

Po zaptaceniu faktur Wydziat Budzetu i Finanséw kieruje do JRP oryginaly faktur, wyciagdw
z rachunk6w bankowych Projektu, potwierdzajacych dokonanie wyplaty lub tzw. historie
rachunk6w wraz z poleceniami przelewu w ilosci wymaganej przez IW.

Osobg odpowiedzialna za skompletowanie i przekazanie dokumentéw do JRP jest osoba
zajmujaca sie ewidencja ksiegowa dotyczaca Projektu w Wydziale Budzetu i Finanséw.

Oryginat faktury oraz potwierdzenia dokonanych platnosci i dokumenty przekazane przez
Inzyniera Projektu sa przechowywane w JRP, natomiast kopie w/w dokumentow
przechowywane sa w Wydziale Budzetu i Finansow.

JRP przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw po zakonczeniu kazdego miesiaca (nie
pdzniej niz piatego dnia miesiaca nastepnego):
e kopie wyciagéw bankowych potwierdzajacych stan na rachunkach Projektu na koniec
miesiaca;
e inne dokumenty niezbedne do realizacji obowiazkéw sprawozdawczych Beneficjenta.
(Szczegdly patrz: ,,Procedura monitoringu i sprawozdawczosci”).

6. Potwierdzanie robot/dostaw

Wszystkie roboty (dostawy) wykonywane przez Wykonawce kontrolowane sa na biezaco
przez Inzyniera Projektu, a ich ilo$¢ sprawdzana jest przez poszczegdlnych Inspektorow
Nadzoru dziatajacych z ramienia Inzyniera Projektu. Inzynier Projektu potwierdza wykonanie
przez Wykonawce zakresu rob6t (dostaw) poprzez wpis do dziennika budowy.

7. Monitoring gwarancji wykonawczych

Wszelkie gwarancje sktadane przez Wykonawcg Kontraktu wspétinansowanego z Funduszu
Spojnoscei, podlegaja weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej przed ich przyjeciem
przez Beneficjenta. Nastgpnie gwarancja przekazywana jest do zaopiniowania przez
Pracownika Administracyjnego. Po zaopiniowaniu, podlega akceptacji przez Kierownika JRP,
a nastepnie zatwierdzeniu przez MAO.

W przypadku wzrostu wartosci kontraktu niezbedne jest wyegzekwowanie od Wykonawcey
dodatkowej gwarancji wykonawczej. W tym celu Inzynier Projektu niezwlocznie przekazuje
informacje do Kierownika JRP oraz monitoruja proces az do otrzymania od Wykonawcey
prawidlowych dokumentow.
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8. Dokumenty powigzane i zalaczniki

Zakresy zadan 1 obowiazkéw pracownikow JRP.
Procedura ,,Zasady prowadzenia rachunkowosci” (Nr 3).
Procedura ,,Monitoring i sprawozdawczos¢” (Nr 8).

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 - Karta Zmian

9. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA

IMIE I NAZWISKO

DATA

PODPIS
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Zalacznik 1 do Procedury dokonywania platnosci w ramach Kontraktu — Wzér Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedury dokonywania platnosci w ramach kontraktu DATA:

WYKRESLA SIE STRONA NR:

ZAPIS:

DODAIJE SIE ZAPIS: STRONA NR:
ZAAKCEPTOWAL.:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

PRZYJETO ZARZADZENIEM BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

NUMER ........ Z DNIA ............. R.

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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PROCEDURA NR 5

TYTUL PROCEDURY

KONTROLA FINANSOWA PRZED
DOKONANIEM PLATNOSCI

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr III/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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1.  Celizakres

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybu akceptacji wydatkéw kwalifikowanych
1 niekwalifikowanych przed dokonaniem ptatnosci zwiazanych z realizacja Projektu i biezaca
dziatalnoscig JRP ,,Rekultywacja terenow przemystowych po Przedsigbiorstwie Panstwowym

Nasycalnia Podktadéw Kolejowych w Solcu Kujawskim™.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy MAO, Kierownika JRP i Skarbnika Gminy oraz pracownikéw JRP,
Inzyniera Projektu i Wydziatu Budzetu i Finansow.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi MAO, Kierownik JRP
1 Skarbnik Gminy.

3. Procedura kontroli finansowej faktur — koszty kwalifikowane i
niekwalifikowane.

Wszystkie faktury dotyczace spraw prowadzonych przez JRP sa kierowane do Inzyniera
Projektu — dot. robét budowlanych oraz do Kierownika JRP — dot. wszystkich wydatkow
(takze tych sprawdzonych przez Inzyniera Projektu), gdzie beda podlegaty Kkontroli
merytorycznej, a nastepnie przekazane zostaja do Pracownika Finansowo-Ksiegowego, gdzie
podlegaja kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzeniu do ewidencji w systemie
zarzadzania Projektem (dzien otrzymania, nazwa Wykonawcy, numer i data wystawienia
faktury, kwota faktury).

Sprawdzenie i opisanie pod wzgledem merytorycznym bedzie obejmowalo nastepujace
zagadnienia:

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonej dokumentacji Projektu, a w szczeg6lnosSci jej zgodnosé
z ,,Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POLiS”;

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana
do realizacji w czasie, w ktorym zostala dokonana albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidlowej realizacji Projektu;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa;

- czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartag umowa lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem:;

- czy do faktury zostaty dotaczone wszystkie niezbedne zataczniki.

Jezeli z dokumentu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
to konieczne jest jego uzupehienie (sporzadzenie wyczerpujacego opisu operacji
gospodarczej).

Kontrola merytoryczna wydatkdéw inwestycyjnych bedzie obeimowata dodatkowo:
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c¢) dla kontraktéw na roboty budowlane, czy:
- faktura jest zgodna z Przejéciowym Swiadectwem Platnosci;
- tytul i numer kontraktu sg poprawne;
- kwota na Przejéciowym Swiadectwie ptatnosci i fakturze sa zgodne;
- faktura (Przejsciowe Swiadectwo Platnosci) obejmuje zakres zgodny z kontraktem
1 aktualnym harmonogramem;
- zmiany cen jednostkowych i ilosci pozycji obmiarowych sa zgodne z warunkami
kontraktu i zalaczonym Protokotem negocjacji (jesli wystepuja zmiany);
d) dla kontraktéw na ustugi, czy:
- faktura jest zgodna z zakresem obj¢tym raportem;
- tytul 1 numer kontraktu s poprawne;
- kwota na fakturze jest zgodna z warunkami kontraktu;
- zalaczone Protokoly odbioru raportéw potwierdzajace prawidtowa realizacje sa
zgodnie z wymaganiami kontraktu.

Po pozytywnej kontroli merytorycznej faktura zostaje przekazana do Pracownika Finansowo-
Ksiggowego celem kontroli formalno rachunkowej, gdzie faktura zostaje ostemplowana.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym  faktury
sa przekazywane do MAO w celu uzyskania akceptacji.

Dokumenty te sa nastepnie przekazywane do Pracownika Finansowo-Ksiegowego, ktory
dokonuje dekretowania i ksiggowania (wlasciwa dekretacja jest mozliwa na tym etapie dzieki
szczegdlowym opisom znajdujacym sie na fakturach).

Osoba odpowiedzialng za ksiggowanie jest Pracownik Finansowo-Ksiegowy JRP.

Nastepnie faktura jest kierowana do zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy i Burmistrza.

Po dokonaniu kontroli, zaksiggowaniu oraz zatwierdzeniu faktury przez Skarbnika Gminy
i Burmistrza generowane jest polecenie przelewu i nastepuje ptatno$¢ z tytutu faktury.
4. Procedura kontroli finansowej innych wydatkéw dotyczacych

Projektu i JRP - koszty kwalifikowane i niekwalifikowane

4.1 Wynagrodzenia pracownikéw JRP

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw przygotowuje listy wynagrodzen pracownikéw

JRP.

Listy wynagrodzen do wyptlaty sa kontrolowane przez Skarbnika Gminy i Burmistrza.
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Nastepnie listy wynagrodzen sa kierowane do wyptaty (przelewy bankowe lub wyptaty

gotowkowe).

Po realizacji wynagrodzen oryginaty listy ptac przekazywane sa do JRP.

4.2 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Pozostale rozrachunki z pracownikami i wspdtpracownikami obejmuja:

4.2.1. wyptaty zaliczek dotyczacych wyjazdow stuzbowych,
4.2.2. wyplaty zaliczek na cele inne niz wyjazdy stuzbowe,
4.2.3. rozliczenie zaliczek,

4.2.4. rozliczenie delegacji stuzbowych, na ktére nie pobrano zaliczek,

Rozliczeniem delegacji stuzbowych zajmuje si¢ wyznaczona osoba z Wydzialu Budzetu i
Finanséw.

Whnioski o zaliczke powinny by¢ podpisane przez Burmistrza, natomiast rozliczenie zaliczek i
delegacji pracownikéw JRP i spoza JRP powinny by¢ podpisane przez Kierownika JRP,
Skarbnika Gminy i Burmistrza.

Wyplaty z powyzszych tytutow sa dokonywane za posrednictwem kasy badz rachunku
bankowego. Decyzj¢ o formie ptatnosci podejmuje Wydzial Budzetu i Finansow
w porozumieniu z danym pracownikiem.

Wypelnione 1 podpisane formularze (po merytorycznej akceptacji) sa przekazywane

do Wydziatu Budzetu i Finanséw, w ktéorym ma miejsce akceptacja formalno-rachunkowa
tych dokumentéw oraz ich zaksiegowanie.

5. Dokumenty powigzane i zalgczniki
Zakresy zadan i obowiazkoéw pracownikow JRP

Procedura ,,Zasady prowadzenia rachunkowosci” (Nr 3)
Procedura ,,Dokonywanie ptatnosci w ramach kontraktu™ (Nr 4)
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Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - Karta Zmian

6. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA

IMIE I NAZWISKO

DATA

PODPIS
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Zatacznik nr 1 do Procedury kontroli finansowej przed dokonaniem ptatnosci — Wzor Karty

Zmian

Zmiana Nr .... do Procedury kontroli finansowej przed dokonaniem | DATA:
platnosci

WYKRESLA SIE STRONA NR:
ZAPIS: et ns

DODAIJE SIE ZAPIS: STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

PRZYJETO ZARZADZENIEM BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

NUMER .......couevuenuicnenseenas Z DNIA ...

.............................

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA

PODPIS
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PROCEDURA NR 6

TYTUL PROCEDURY

UDZIELANIE ZAMOWIEN, DLA KTORYCH NIE STOSUJE
SIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr III/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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1. Celizakres

Celem procedury jest okreslenie zasad udzielania zamdéwien zwiazanych z realizacja Projektu,

dla ktérych nie stosuje si¢ ustawy PZP.

2. Odpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie
Procedura dotyczy Kierownika JRP, MAO, oraz pracownikéw JRP.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik JRP i MAO.

3. Udzielanie zamowien zwigzanych z realizacja Projektu

3.1 Zamowienia, dla ktorych nie stosuje si¢ ustawy PZP realizowane beda zgodnie z
.-Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 14 tys. EURO”
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr III/151/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 1 grudnia 2011 r.

3.2 Zamoéwienia, nieobjete regulaminem wymienionym w punkcie 3.1, a ktérych udzielenie
okaze si¢ konieczne ze wzgledu na prawidlowa realizacje Projektu przygotowuje
1 przeprowadza pracownik JRP wg ponizszych punktow.

3.2.1. Postgpowanie rozpoczyna si¢ w momencie przedlozenia (przez pracownika JRP)
kierownikowi JRP wniosku wraz z uzasadnieniem o koniecznos$ci udzielenia danego
zaméOwienia. Uzasadnienie winno zawiera¢ informacje przedstawiajace przedmiot
zamOwienia, okolicznosci zwiazane z koniecznoscia udzielenia zamdwienia, opisem
sposobu oszacowania jego wartosci.

3.2.2. Wniosek zatwierdza wstgpnie Kierownik JRP i kieruje go ze swoja parafa
do Skarbnika Gminy celem uzyskania potwierdzenia (w formie parafy) zabezpieczenia
srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia. Tak opisany i uzgodniony
ze Skarbnikiem Gminy wniosek Kierownik JRP kieruje do MAO, ktéry moze go
odrzuci¢ (co konczy przedmiotowe postgpowanie) badz przyjaé.

3.2.3. W przypadku akceptacji MAO wniosek wraz z jego podpisem zostaje skierowany

do ostatecznego zatwierdzenia przez Burmistrza.

3.24. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, pracownik JRP przygotowuje informacje
(zapytanie ofertowe) o zamiarze udzielenia zamdwienia do potencjalnych
wykonawcow  dostaw, robét lub ustug w formie pisemnej badz elektronicznej.
Informacja musi okresla¢ przedmiot zaméwienia, termin i forme zlozenia oferty oraz
termin wykonania zamoéwienia, warunki odbioru wykonanego zaméwienia oraz
wszelkie inne warunki niezbedne dla prawidtowej realizacji przedmiotu zamdwienia.

3.2.5. Po uzyskaniu ofert wykonawcow, pracownik przekazuje komplet dokumentéw wraz
ze wskazaniem najkorzystniejszej oferty Kierownikowi JRP oraz Pracownikowi
Administracyjnemu celem przygotowania umowy. Umowa zostaje przygotowana
zgodnie z ,,Procedura - przygotowanie, sprawdzanie oraz podpisywanie umow”. Po
podpisaniu umowy nastepuje realizacja zamdwienia.
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4. Dokumenty powiazane i zataczniki

Regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14 tys. EURO
Procedura przygotowania, sprawdzania oraz podpisywania umow

Zalacznik:

Zalacznik nr 1 - Karta Zmian

5. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA

IMIE I NAZWISKO

DATA

PODPIS
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Zalacznik nr 1 do Procedury udzielania zaméwien, dla ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo

zamoéwien Publicznych — Wz6ér Karty Zmian

Zmiana Nr ... do procedury udzielania zaméwien dla ktérych nie| DATA:
stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien Publicznych

WYKRESLA SIE STRONA NR:
ZAPIS: ettt

DODAIJE SIE ZAPIS: STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

..........

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO

DATA

PODPIS
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PROCEDURA NR 7

TYTUL PROCEDURY

PRZYGOTOWANIE, SPRAWDZANIE ORAZ
PODPISYWANIE UMOW

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr II1/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec

Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przygotowania oraz podpisywania umow
zwiazanych z realizacja Projektu ,Rekultywacja terendéw przemystowych po

Przedsigbiorstwie Panstwowym Nasycalnia Podktadow Kolejowych w Solcu Kujawskim™.

A Odpowiedzialnosc i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, pracownikéw JRP oraz MAO.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik JRP oraz MAO.

3. Przygotowanie uméw

Umowy opracowane beda zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi i wzorami
dokumentéw zalecanymi przez Instytucje Zarzadzajace i Posredniczace tj. w szczegdlnoscei:

- ustawa PZP;

- Kodeksem cywilnym.

Kompleksowy nadzér nad opracowaniem tresci umow pelni Kierownik JRP.

Umowy przygotowuje Pracownik Administracyjny.

Na kazdym z etapéw przygotowywania uméw mozliwe jest wspomaganie sie pomoca 0s6b
trzecich, a w szczeg6lnosci Inzynierem Projektu i pracownikéw Biura Prawnego w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Solec Kujawski.

4. Sprawdzanie poprawnosci umoéw

4.1 Kierownik JRP potwierdza swoja parafa poprawno$é sporzadzanych umow.
W przypadku sporzadzania STIWZ umowy sa parafowane na etapie jego przygotowania.

Sprawdzenie poprawno$ci uméw jest prowadzone pod wzgledem:

- wymogOw merytorycznych przez Inzyniera Projektu i Kierownika JRP;

- wymogow formalnych i prawnych przez pracownika Biura Prawnego w Urzedzie

Miasta 1 Gminy Solec Kujawski;

- wymogdw finansowych przez Pracownika Finansowo-Ksiegowego.

Kierownik JRP przekazuje zaparafowane umowy do Skarbnika Gminy.

Po weryfikacji uméw przez Skarbnika Gminy ewentualne zmiany wprowadza

Pracownik Administracyjny.

4.4 Poprawione umowy parafuje Kierownik JRP, ktory ponownie dokonuje weryfikacji.

4.5 Kierownik JRP przekazuje poprawione umowy do Skarbnika Gminy do zatwierdzenia.

4.6 Zatwierdzone przez Skarbnika Gminy umowy Kierownik JRP przekazuje do MAO.

4.7 W przypadku wniesienia przez MAO uwag, powtarzana jest procedura od punktu 4.4.
odpowiednio, do momentu uzyskania akceptacji umowy przez Skarbnika Gminy i
MAOQ.

4.8 Zaparafowane umowy Kierownik JRP ponownie przekazuje do akceptacji pracownika
Biura Prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

4.9 W przypadku wniesienia uwag przez pracownika Biura Prawnego w Urzedzie Miasta i
Gminy Solec Kujawski ponownie powtdrzona zostaje procedura od punktu 4.4.
odpowiednio, do momentu uzyskania akceptacji uméw przez Skarbnika Gminy, MAO
oraz pracownika Biura Prawnego w Urzgdzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

W o
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4.10

Zatwierdzone umowy wraz z pozostalymi czesciami SIWZ (w przypadku jego
sporzadzania) Kierownik JRP przekazuje do podpisu przez Burmistrza lub osoby
posiadajacej pelnomocnictwo do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Gminy.

4.11 W przypadku istnienia takiego wymogu, MAO po podpisaniu uméw przez Burmistrza
przekazuje ich projekt do IW.

4.12 Wszelkie zmiany do uméw wprowadzone na skutek wniesienia uwag przez Burmistrza
lub IW wymagaja powtdrzenia procedury od punktu 4.4.

5. Sprawdzanie kompletnosci uméw

5.1 Sprawdzenie kompletnosci umoéw dokonywane bedzie rownolegle ze sprawdzaniem ich
poprawnosci.

5.2 Kierownik JRP moze zwréci¢ si¢ do MAO o wydanie opinii na kazdym etapie
sprawdzania poprawnosci i kompletnosci umoéw, jezeli uzna, ze waga problemu wymaga
takiej akceptacji.

6. Podpisywanie umoéow

6.1 Umowy beda sporzadzone w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, po dwa dla
kazdej ze stron.

6.2 Wszystkie umowy sa parafowane przez MAO i podpisywane przez Burmistrza oraz
Skarbnika Gminy lub osoby posiadajace pelnomocnictwo do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu Gminy.

6.3 Przechowywanie i udostgpnianie uméw odbywa sie zgodnie z procedura Nr 9.

7. Dokumenty powigzane i zatagczniki

ustawa PZP

Kodeks cywilny

Procedura Nr 9 ,.Procedura przechowywania dokumentacji

2?2

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 Karta Zmian

8.

Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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Zatacznik nr 1 do Procedury przygotowania, sprawdzania oraz podpisywania umow — Wzor

Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedury przygotowania, sprawdzania oraz podpisywania umoéw

DATA:
WYKRESLA SIE
ZAPIS:
................................................................................... STRONA NR:
DODAIJE SIE
ZAPIS:
.................................................................................... STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

NUMER .. :sssansisscis ZDNIA ....covvvvinininnnnnn. R.
ROZDZIELNIK
Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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PROCEDURA NR 8

TYTUL PROCEDURY

MONITORING I SPRAWOZDAWCZOSC

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr I1I/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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SPIS TRESCI:

ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE
MONITOROWANIE REALIZACJI PROJEKTU

.........................

Sporzadzanie i weryfikacja wniosku o pfatnosé

DOKUMENTY POWIAZANE 1 ZALACZNIKI

1. CELIZAKRES

2.

3.

4.  SPRAWOZDAWCZOSC
4.1 Zasady og6lne

42

5.

6. ROZDZIELNIK
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1. Celizakres

Procedura okresla zasady monitorowania realizacji Projektu oraz okresla sposéb i metody
postgpowania zwigzane z prowadzeniem systemu sprawozdawczosci przy realizacji Projektu
w celu dostarczenia standardowych i regularnych danych o Projekcie. Przedmiotowe dane

stanowig podstawg monitorowania postepu we wdrazaniu przedsiewziecia.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP oraz pracownikéw JRP.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik JRP oraz MAO.

3. Monitorowanie realizacji Projektu

W celu monitorowania realizacji Projektu w JRP gromadzone sa dane w wersji papierowej
a takze, w miar¢ mozliwosci, w wersji elektroniczne;j.

Zbiory dokumentéw obejmuja wszystkie dokumenty dotyczace realizacji Projektu jak:
dokumentacj¢ archiwalna, biezaca korespondencje, procedury, dokumentacje formalno-
prawna, sprawozdania, dokumenty finansowe, wnioski o platno$¢ a takze dotyczaca
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, zawieranych uméw i porozumien itp.

~

3.1. W JRP beda gromadzone nastepujace dane:

1) informacje dotyczace Projektu zawarte we wniosku o dofinansowanie oraz Umowie
o dofinansowanie;

2) dotyczace kontraktow;

3) dotyczace procedury udzielania zamdéwien publicznych;

4) dotyczace zawieranych umow i porozumien;

5) Harmonogramy Rzeczowo-Finansowe;

6) dotyczace faktur;

7) dotyczace przeprowadzonych kontroli i wykrytych nieprawidtowosci;

8) dotyczace podjetych dziatan informacyjnych i promocyjnych.

3.2. Informacje dotyczace monitorowania zaawansowania rzeczowo-finansowego Projektu
uzyskiwane sg na podstawie:

1) Raportow Wykonawcéw o postgpie prac, w tym przedktadanych miesiecznych
rozliczen Wykonawcow;

2) Raportéw Inzyniera Projektu;

3) dokumentacji finansowej, w szczegdlnosci $wiadectw platnosci i dowoddéw
ksiegowych.

Zweryfikowane informacje sa wprowadzane do rejestrow JRP (jesli ,,Procedury” tego
wymagaja) 1 przechowywane w odpowiednich teczkach, a takze w miare mozliwosci w
wersji elektroniczne;j. ;

3.3.Monitorowanie zaawansowania rzeczowo-finansowego prowadzone jest w oparciu o:

1) Harmonogram Realizacji Projektu;
2) Harmonogram Rzeczowo-Finansowy;
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3) wyliczenie efektu ekologicznego.

3.4.Udostepnianie dokumentacji monitoringu Projektu odbywa si¢ zgodnie z ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112,
poz. 1198, z pdzn. zm.). Udostepnianie dokumentacji zwigzane] z postgpowaniem
o udzielenie zamdwien publicznych odbywa si¢ zgodnie ustawg PZP.

4. Sprawozdawczosc¢
4.1.Zasady ogélne

JRP jest zobowiazana do rzeczowego i finansowego monitorowania realizacji Projektu, ktdre
musi by¢ prowadzone zgodnie z zasadami obowigzujacymi w systemie realizacji Projektow
wspoHinansowanych z Funduszu Spéjnosci w ramach POIIS.

Obowiazki Beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci okresla Umowa o dofinansowanie.
Funkcje sprawozdania spetnia, w czesci dotyczacej przebiegu realizacji Projektu, wniosek
o ptatnos¢, ktérego forma i zakres musi byé zgodny z obowiazujacymi wytycznymi w ramach
POIiS.

Brak wydatkéw nie zwalnia z obowiazku sporzadzania i przedktadania wnioskow o ptatnosé
z wypelniong czgscia dotyczaca przebiegu realizacji Projektu.

Pozytywnie 1 w calosci zweryfikowana przez IW czg$¢ wniosku o ptatnosé dotyczaca
przebiegu realizacji Projektu, wskazujaca na wlasciwa realizacje Projektu jest koniecznym
warunkiem zrefundowania wydatkéw/zrealizowania platnosci.

Whniosek o platnos¢, winien by¢ sporzadzany i przesytany do IW, co najmniej raz na
3 miesiace, liczac od momentu podpisania Umowy o dofinansowanie.

4.2.Sporzadzanie i weryfikacja wniosku o platnosé¢

Za sporzadzenie wniosku odpowiedzialny jest Pracownik Finansowo-Ksiegowy. Wypelnia on
wniosek dotyczacy czesci finansowe] w szczegdlnosci prawidlowego wykazania we wniosku
wydatkéw poniesionych zgodnie z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIIS’.

Inzynier Projektu dostarcza dane do wniosku o ptatno$¢ w czesci dotyczacej przebiegu
realizacji Projektu w zakresie postgpu rzeczowego, wykonania wskaznikoéw realizacji
projektu, informacji na temat problemdéw napotkanych w trakcie realizacji Projektu, zadan
planowanych, a niezrealizowanych w okresie objetym wnioskiem, oraz przyczyn
ewentualnego nieosiagnigcia zaktadanego w projekcie poziomu wskaznikdw.

Whniosek w czesci dotyczacej procedur przetargowych, zawartych kontraktéw oraz promocji
1 informacji publicznej wypetia Pracownik Administracyjny.

Przygotowany Wniosek o platno$¢ Pracownik Administracyjny przekazuje do weryfikacji
Kierownikowi JRP. Zweryfikowany wniosek zatwierdza MAO, a nastepnie przekazywany
jest do podpisania Burmistrzowi.

5. Dokumenty powiazane i zataczniki

Procedura ,.Dokonywanie ptatnosci w ramach kontraktu” (Nr 4).
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Zalaczniki:

Zaltacznik nr 1 - Karta Zmian

6. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA

IMIE I NAZWISKO

DATA

PODPIS

Strona 78 z 94




Zatacznik nr 1 do Procedury monitoringu i sprawozdawczosci — Wzér Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedury monitoringu i sprawozdawczosci

DATA:
WYKRESLA SIE
ZAPIS: | et
..... STRONA NR:
DODAIJE SIE ZAPIS:
...... STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

NUMER ssssnsossumnmsasscaasssimasssen Z DNIA ..covvviivviivecnraeannens
ROZDZIELNIK
Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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PROCEDURA NR 9

TYTUL PROCEDURY

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr III/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 1.
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1.Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwiazane]
zrealizacja Projektu ,Rekultywacja terenéw przemystowych po Przedsiebiorstwie

Panstwowym Nasycalnia Podktadéw Kolejowych w Solcu Kujawskim™.

2.0dpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, pracownikéw JRP, MAO oraz w zakresie dokumentacji
finansowej Skarbnika Gminy oraz pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow na stanowisku
ds. rachunkowosci i1 sprawozdawczosci budzetowe;j.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik JRP i MAO oraz
w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Gminy.

3.Procedura przechowywania pism przychodzacych i
wychodzacych

Oryginaty pism przychodzacych wraz z zatacznikami sa przechowywane i archiwizowane
przez Pracownika Administracyjnego w segregatorach w odpowiednich teczkach.

Oryginaty pism wychodzacych wraz z zalacznikami sa przechowywane i archiwizowane
przez Pracownika Administracyjnego w segregatorach w odpowiednich teczkach wraz z
potwierdzeniem odbioru dokumentu przez adresata (w przypadku wystania dokumentu ,.za
potwierdzeniem odbioru” lub odbioru osobistego).

Dokumenty sa przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostgpem os6b trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

4.Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych sa przechowywane przez Pracownika Finansowo-
Ksiggowego w osobnych teczkach w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych w sposéb pozwalajacy na ich odszukanie.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa archiwizacje oryginatéw dokumentacji finansowej ponosi
Kierownik JRP.

Kopie dokumentéw finansowych sa przechowywane w Wydziale Budzetu i Finanséw w
opisanych segregatorach w wydzielonych szafach w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie
przed utrata, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa archiwizacje kopii dokumentacji finansowej ponosi
Skarbnik Gminy.

Dokumenty finansowe przechowywane sa przez JRP oraz Wydzial Budzetu i Finansow

w odpowiednich teczkach.
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Raport z audytu finansowego oraz protokoty z kontroli finansowych przechowywane sa
w Wydziale Budzetu i Finansow.

Dokumenty traktowane jako poufne powinny by¢ dodatkowo zabezpieczone przed dostepem
0s6b nieupowaznionych zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy Solec
Kujawski.

Wydziat Budzetu i Finanséw udostepnia kopie, a JRP udostepnia oryginaly dokumentacji
finansowej Projektu zgodnie z Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

5.Procedura przechowywania dokumentacji przetargowej
oraz zawartych umow

5.1.Przechowywanie dokumentacji przetargowe;j

Kierownik JRP jest odpowiedzialny za dokumentacj¢ zwiazana z przeprowadzanym
zamOwieniem.

Przyjmowane lub przesylane oferty Wykonawcéw w zwiazku z uruchomionym
postgpowaniem beda sktadane w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski i
rejestrowane w Dzienniku korespondencji przychodzacej. Nastepnie zostang ostemplowane i
opatrzone adnotacja okreslajaca doktadny termin wplynigcia oferty (z podaniem daty, godziny
1 minuty). Nastgpnie pracownik sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski
przekazuje oferty Kierownikowi JRP.

Zarejestrowane oferty do czasu ich otwarcia zostang zabezpieczone w szafie zamykanej na
klucz.

W dniu otwarcia ofert Kierownik JRP przekazuje oferty odnoszace sie do danego
postepowania Przewodniczacemu KP, do czasu zakonczenia prac KP.

Za udostepnianie dokumentacji zwiazanej z prowadzonym postepowaniem odpowiada
Przewodniczacy KP.

Po zakonczeniu prowadzonego postepowania Przewodniczacy KP przekaze Kierownikowi
JRP pozostatg dokumentacje (protokét wraz z zalacznikami) celem jej zabezpieczenia na
podstawie protokotu przekazania — stanowiacego zatacznik nr 1 do procedury.

5.2.Przechowywanie zawartych uméw

" Oryginaly zawartych uméw przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz w JRP, -
natomiast kopie wykonane przez Kierownika JRP przekazywane sa pracownikowi Wydzialu
Budzetu i Finanséw.

Zawarte z Wykonawcami umowy sa jawne i podlegaja udostepnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania o zamoéwienie publiczne.
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Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pézniej niz
w terminie skladania ofert zastrzegl, ze nie moga one by¢ ujawnione (z wylaczeniem
informacji odnosnie ceny, terminu wykonania, gwarancji i terminu ptatnosci).

Udostepnianie zawartych z Wykonawcami uméw nastepuje na wniosek —strony
zainteresowanej skierowany do MAO. Wniosek akceptuje MAO (odno$nie zakresu, formy
1 terminu udostepniania zawartych umoéw) i przekazuje do realizacji Kierownikowi JRP.

Wszystkie przypadki udostepnienia oryginaléw zawartych z Wykonawcami uméw
1 dokumentéw z nimi zwigzanych beda odnotowywane w Rejestrze udostepnionych uméw.

Wzér wniosku o udostepnienie uméw stanowi zatacznik 2 do niniejszej Procedury.

5a.Procedura tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych
oraz programow i narzedzi programowych stuzacych
do ich przetwarzania.

Sa.1. Dane przetwarzane w systemie informatycznym:
e dokumentacja zwiazana z zarzadzaniem finansowym (informatyczna
ewidencja ksiggowa kosztéw, wydatkéw i przychodéw prowadzona jest w
odrebnym systemie informatycznym),
e dokumentacja zwigzana z zarzadzaniem technicznym,
e procedury zawierania uméw z wykonawcami podlegaja zabezpieczeniu
poprzez tworzenie kopii awaryjnych.

Sa.2. Kopie awaryjne wykonywane sa na informatycznych nosnikach danych (plyty CD,
DVD, pendrive) i przechowywane w sposdb gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
informacji.

5a.3. Kopie awaryjne przechowywane sa co najmniej przez okres 3 lat od daty zamknigcia
POIiS, o dacie zamkniecia poinformuje IW.

Sa.4. Kopie awaryjne informacji przechowywanych w systemie informatycznym tworzone sq
W nastepujacy sposdb:

a) kopia awaryjna dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem finansowym wykonywana
jest codziennie w dni robocze i umieszczana na nosniku zewnetrznym (pendrive).

b) kopia awaryjna dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem technicznym
1 uméw wykonywana jest na biezaco w miare powstawania dokumentéw. Podpisane

dokumenty papierowe sa skanowane i w postaci plikéw umieszczane na nosniku (ptyta CD,
DVD).
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c) do tworzenia kopii awaryjnych wykorzystywane sa przeznaczone do tego celu
urzadzenia wchodzace w sktad systemu informatycznego.

d) kopie awaryjne na plycie DVD/CD zawierajace dokumenty wykonywane beda
przez Administratora Systemu Informatycznego iprzechowywane w szafie pancernej
pomieszczenia kasowego w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

S5a.5. Wszelkie kopie awaryjne moga by¢ sporzadzane automatycznie lub wywolywane w
sposob reczny; za sporzadzanie kopii zapasowych na stanowiskach pracy, odpowiedzialny
jest uzytkownik systemu informatycznego.

5a.6. Administrator Systemu Informatycznego dokonuje zakupéw nos$nikéw kopii
awaryjnych.

5a.7. Administrator Systemu Informatycznego wykonuje testy odtworzeniowe kopii
awaryjnych. W tym celu zabezpiecza on platforme sprzgtowo-programowa pozwalajaca na
ich przeprowadzenie. Testy przeprowadzane sa raz na rok
1 obejmuja sprawdzenie mozliwosci odtworzenia przechowywanych danych osobowych oraz
danych konfiguracyjnych. Po ich wykonaniu Administrator Systemu Informatycznego
sporzadza protokot potwierdzajacy wykonanie testow, ktory jest zatwierdzany przez
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

5a.8. Negatywne wyniki testu lub zaistnienie problemdéw w trakcie odtwarzania danych moze
sta¢ si¢ podstawa do zmiany sposobu tworzenia kopii awaryjnych w urzedzie lub zmiany
technologii wykorzystywanej do tworzenia kopii (urzadzenia, no$niki). W przypadku
wystapienia negatywnych wynikéw lub probleméw Administrator systemu informatycznego
przeprowadza analizy przyczyn i podejmuje dziatania w celu zmniejszenia ryzyka utraty
danych poprzez brak mozliwosci odtworzenia kopii.

5a.9. Nosniki kopii awaryjnych, ktére zostaly wycofane z uzycia, podlegaja zniszczeniu po
usunieciu danych osobowych. Przez niszczenie nos$nikéw rozumieé¢ nalezy takie ich
uszkodzenie mechaniczne, ktére uniemozliwia jakikolwiek odzysk zapisanych na nich
uprzednio informacji.

5a.10. W przypadku zaistnienia sytuacji nieopisanych w niniejszej procedurze zastosowanie
ma Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim stanowiaca Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/26/2010 Burmistrza Miasta i
Gminy Solec Kujawski z dnia 1 marca 2010 r.
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6.0kres przechowywania dokumentacji
Wszelkie dokumenty dotyczace projektu ,Rekultywacja terendéw przemystowych po

Przedsigbiorstwie Pafnstwowym Nasycalnia Podkladéw Kolejowych w Solcu Kujawskim™
beda przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalno$é¢ w okresie realizacji POIiS oraz przez 3 lata od zamkniecia
Programu, zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz

19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

7.Dokumenty powigzane i zatgczniki

Procedura ,,Dokonywanie ptatnosci w ramach kontraktu™ (Nr 4)

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 Protokét przekazania

Zatacznik nr 2 Wzér wniosku o udostepnienie umow

Zalacznik nr 3 Karta Zmian

8.Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE INAZWISKO DATA PODPIS
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Zatacznik nr 1 do Procedury przechowywania dokumentacji — wzér protokotu przekazania

Protokot przekazania
spisany dnia ............

Pomiedzy
Przewodniczacym Komisji Przetar@owej ..........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiie

( imie 1 nazwisko )

Przewodniczacy Komisji Przetargowej potwierdza, ze przekazany protokdt z postepowania wraz z
zatacznikami o udzielenie zaméwienia realizowanego dla Projektu ,,Rekultywacja terendéw
przemystowych po Przedsigbiorstwie Panstwowym Nasycalnia Podktadéw Kolejowych w
Solcu Kujawskim™ dla zadania..................oooovuiiiiiiiiiii e

PO MAZWA. ...ttt e e e e
jest kompletny i zgodny z ponizszym zestawieniem.

Nazwa dokumentu wraz z Ilos¢ Uwagi
oznakowaniem egzemplarzy

Przekazujacy:

Obierajacy
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Zatacznik nr 2 do Procedury przechowywanie dokumentacji — Wzér Wniosku o udostepnienie
zawartych z Wykonawcami umow

MiejscowosC:....oviviinninn....
Whioskodaweca: dnia ..o
Nazwa lub imie i nazwisko:..................
e | (SR
FAX e

Whiosek o udostgpnienie umowy

Cel udostepnienia umowy

Wypelnia Jednostka Realizujaca Projekt:
Zezwalam na udostepnienie w/w umow

( data, podpis osoby akceptujacej wniosek)
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Zatacznik nr 3 do Procedury przechowywanie dokumentacji — Wzér Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedury przechowywanie dokumentacji
DATA:

WYKRESLA SIE
ZAPIS:

N B R RO N AR RS KSRV ARG T S b A emmm s i s s s STRONA NR:
DODALJE SIE
ZAPIS:

5 3 SEAEE SRTETAAES S emmmme it st b S S S RS ES STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt Petnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

PRZYJETO ZARZADZENIEM BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

I L U1y 1 0 2 R—————— Z DNIA ...convivvrieicveneenennen R.
ROZDZIELNIK
Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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PROCEDURA NR 10

TYTUL PROCEDURY

DZIALAN NASTEPCZYCH W PRZYPADKU UJAWNIENIA
NIEPRAWIDLOWOSCI

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Nr 11I/113/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 30 lipca 2012 r.
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1.Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie ,.nieprawidlowosci w realizacji Projektu”, sposobu ich

identyfikowania oraz sposobu postgpowania w celu ich usuniecia lub naprawy.

2.0dpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, MAO, Burmistrza oraz pracownikéw JRP i pozostatych
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik JRP i MAO.

3.Nieprawidiowosci i dziatania nastepcze

Pod pojeciem nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ wszelkie uchybienia, ktore wystapity
podczas realizacji Projektu w zakresie przestrzegania obowiazujacych aktéw prawnych,
wytycznych, porozumien, umoéw i innych wiazacych ustalen, procedur i dokumentow.

Kazdy z pracownikéw JRP ma obowiazek niezwlocznie poinformowaé Kierownika JRP oraz
MAO o zidentyfikowanych nieprawidtowosciach lub realnym zagrozeniu ich wystapienia.

Kierownik JRP ustala fakt zaistnienia albo brak nieprawidtowosci lub tez realno$é zagrozenia
wystapienia nieprawidtowosci oraz niezwlocznie powiadamia MAO oraz Burmistrza o
poczynionych ustaleniach.

Kierownik JRP i MAO uzgadniaja charakter nieprawidlowosci/zagrozen i w celu okreslenia
sposobu postepowania konsultuja sie z Burmistrzem.

Kierownik JRP i MAO oceniaja czy zidentyfikowana nieprawidlowo$¢ wyczerpuje znamiona
wskazane w Umowie o dofinansowaniu. Jezeli tak, wowczas niezwlocznie przekazuja
informacje do IW.

Decyzja Burmistrza o podjeciu stosownych dzialan ma forme pisemna, ktéra zawiera opis
stwierdzonych nieprawidlowosci, rodzaj i zakres dziatan naprawczych, terminy wykonania
tych dziatan oraz osobg¢ odpowiedzialna.

Realizacj¢ zaleconych dziatan naprawczych, ktore wystapity w JRP nadzoruje Kierownik
JRP.

Realizacje zaleconych dziatan naprawczych, ktore wystapily w pozostatych wydziatach
Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski nadzoruje Burmistrz.

Z chwilg usunigcia/naprawy zidentyfikowanych nieprawidlowosci lub ustapienia okolicznosci
uzasadniajgcych zagrozenie ich wystapienia, wyznaczony pracownik odpowiedzialny
za dzialania naprawcze przedklada na pismie Kierownikowi JRP i MAO wyczerpujaca
notatke, opisujaca podjete dziatania oraz ich efekty koncowe.

O usunigeiu nieprawidtowosci i/lub wdrozeniu dzialah naprawczych informowany jest
Burmistrz.

Jezeli naprawie/usunigciu podlegaty nieprawidlowosci wyczerpujace znamiona wskazane
w Umowie o dofinansowanie, wowczas informacja przekazywana jest do IW.

Jezeli nieprawidlowos¢ jest wynikiem dzialania lub zaniechania pracownika JRP ewentualne

konsekwencje shizbowe beda wyciagane zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
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i obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Solcu

Kujawskim.

4.Dokumenty powiazane i zatgczniki

Umowa o dofinansowanie,

Kodeks pracy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Karta Zmian

5.Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
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Zalgcznik nr 1 do Procedury dziatan nastepczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci

— Wz6r Karty Zmian

Zmiana Nr ... do Procedury dzialai nastepczych w przypadku ujawnienia | DATA:
nieprawidlowosci

WYKRESLA SIE STRONA NR:
ZAPIS: 00 | i s aese s ns s sasssanse

DODAIE SIE ZAPIS: STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.:

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE INAZWISKO

DATA

PODPIS
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