ZARZADZENIE NR 111/147/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 15 PAZDZIERNIKA 2013 ROKU

W SPRAWIE: USTALENIA I NADANIA DO STOSOWANIA PROCEDUR
OKRESLAJACYCH TRYB 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU
REALIZUJACEGO PROJEKT ,BUDOWA WIADUKTOW I PRZYSTANKOW
KOLEJOWYCH W BYDGOSKO — TORUNSKIM OBSZARZE
METROPOLITALNYM BIT — CITY — SOLEC KUJAWSKI”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z

2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1
1. Na potrzebe realizacji projektu pn. ..Budowa wiaduktéw i przystankow kolejowych w
bydgosko — torunskim obszarze metropolitalnym BiT — City — Solec Kujawski”, o

dofinansowanie ktérego gmina ubiega si¢ w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura 1
Srodowisko Priorytet VII — Transport przyjazny srodowisku, Dziaanie 7.3 — Transport
miejski w obszarach metropolitalnych, ustala i nadaje si¢ do stosowania Procedury
okreslajace tryb i zasady funkcjonowania Zespolu Realizujacego Projekt pn. ..Budowa
wiaduktéw i przystankéw kolejowych w bydgosko — torunskim obszarze metropolitalnym
BiT — City — Solec Kujawski™, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Do stosowania procedur, o ktérych mowa w ust. 1 zobowiazane sg wszystkie osoby i
podmioty biorace udzial w realizacji projektu opisanego w ust. 1, w szczegolnosci: Zespdl
Realizujacy Projekt (ZRP) — podmiot zajmujacy si¢ realizacjg i zarzgdzaniem opisanego w
ust. 1 projektu;

§2

Nadzér nad przestrzeganiem i wdrozeniem postanowien niniejszego zarzadzenia powierza sig
Pelnomocnikowi Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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MIASTO BYDGOSZCZ GMINA SCLECKUJ

Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 11l/147/13
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 15 paZdziernika 2013 r.

PROCEDURY
OKRESLAJACE TRYB | ZASADY FUNKCJONOWANIA
ZESPOLU REALIZUJACEGO PROJEKT

,Budowa wiaduktow i przystankéw kolejowych w

bydgosko - torunskim obszarze metropolitalnym BiT — City -

Solec Kujawski”

GMINA SOLEC KUJAWSKI
powiat bydgoski
woj. kujawsko - pomorskie



SPIS PROCEDUR:

NR1 - CEL, SCHEMAT PODEJMOWANIA DECYZJI W RAMACH PROJEKTU ,
STRUKTURA ORGANIZACYJNA , PODZIAL ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI,

NR 2 -ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PROJEKTU
NR 3 - KONTROLA FINANSOWA PRZED DOKONANIEM PLATNOSCI

NR 4 - WERYFIKACJA ROBOT, USLUG LUB DOSTAW PRZED DOKONANIEM
PLATNOSCI POD KATEM ZGODNOSCI Z UMOWAMI | DOKONYWANIE
PLATNOSCI W RAMACH UMOWY

NR 5 - UDZIELANIE ZAMOWIEN, DLA KTORYCH NIE STOSUJE SIE USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NR 6 — PRZYGOTOWANIE, SPRAWDZANIE ORAZ PODPISYWANIE UMOW
NR7 —PRZYGOTOWANIA WNIOSKOW O PLATNOSC, W TYM ZASAD WERYFIKACJI
O POSWIADCZENIA, CZY WSZYSTKIE WYDATKI WELACZANE DO WNIOSKU O

PLATNOSC SA ZGODNE Z ZASADAMI ZAWARTYMI W WYTYCZNYCH W
ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKOW W RAMACH POIiS

MR 8 - MONITORING | SPRAWOZDAWCZOSC

NR 8§ - PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI archiwizacje wszelkich dokumentéw
zwigzanych z realizacjg Projektu w okresie realizacji POIiS oraz w okresie 3 lat od
zamkniecia POIiS

NR 10 - DZIALAN NASTEPCZYCH W PRZYPADKU UJAWNIENIA NIEPRAWIDLOWOSCH
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DEFINICJE
Beneficjent — Miasto Bydgoszcz;

Fundusz Spdjnosci (Kohezji) FS - instrument polityki strukturainej Unii Europejskie]
wdrazany na poziomie wybranych panstw. Jego celem jest wspieranie polityki spoinosc
gospodarczej i spotecznej oraz niwelowanie dysproporcji rozwojowych stabiej rozwinietych
Krajow;

Harmonogram realizacji projektu i plan finansowania projektu, Plan wystapien o srodki
pfatnosci, Opis projektu, Zestawienie wskaznikow do monitorowania projektu,
Piatnosci, Harmonogram uzyskiwania pozwolen na budowe itd. — dokumenty
sporzadzone wedtug wzoréw dostarczonych przez Instytucje Wdrazajace, stanowigce
odpowiednio zatgczniki do umowy o dofinansowanie Projektu;

Instytucja Audytowa - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspekiora Kontroli
Skarbowej;

Instytucja Certyfikujaca (IC) — nalezy przez to rozumie¢ ministra wiasciwego do spraw
rozwoju regionalnego, ktorego obstuge w zakresie certyfikacji zapewnia komorka
organizacyjna w urzedzie obstugujacym ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionainego
odpowiedzialna za realizacje zadan w zakresie certyfikacji, wskazana w Szczegdlowym opisie
priorytetéw PO IiS;

Instytucja Posredniczaca (IP) — nalezy przez to rozumieé¢ ministra wiasciwego do spraw
transportu, ktérego zadania w zakresie realizacji PO 1iS wykonuje wiasciwa komorka
organizacyjna w urzedzie obstugujgcym ministra wiasciwego do spraw transporiu;

Instytucja Zarzadzajaca (I1Z) — nalezy przez to rozumieé ministra wiasciwego do spraw
rozwoju regionalnego, ktérego obstuge w zakresie realizacji PO 1iS zapewnia komorka
organizacyjna w urzedzie obstugujgcym ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionainego
odpowiedzialna za przygotowanie i realizacje PO |iS, wskazana w Szczegdfowym opisie
priorytetéw PO IiS;

Instytucja Wdrazajgca (IW) — Centrum Unijnych Projektéw Transportowych;

Komisja Europejska - organ instytucjonalny Wspélnot Europejskich posiadajacy prawo
inicjatywy ustawodawczej w procesie decyzyjnym oraz peinigcy funkcje organu stanowigcego
prawo, organu zarzgdzajacego i kontrolnego;

Kontrakty/umowy — umowy o roboty budowiane, ustugi i dostawy, wynikajgce ze specyfiki
przedmiotowego zadania zawierane przez Podmiot Upowazniony w celu wykonania zadan
inwestycyjnych objetych Projektem;

Kwalifikowalno$é wydatkow - wydatki poniesione przez Podmiot Upowazniony do
ponoszenia wydatkéw zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinasowanie Projekiu;,
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Nadzor Inwestorski / Inzynier — podmiot sprawujgcy nadzoér inwestorski na realizacjg zadan
inwestycyjnych realizowanych w ramach Projektu na podstawie umowy z Podmiotem
UpowaZnionym, dziatajacy na jego rzecz;

Nieprawidlowosci - naruszenie przepiséw prawa wspoélnotowego wynikajgce z dziatania lub
zaniedbania ze strony podmiotu realizujgcego projekt, kitére spowodowato lub mogto
spowodowac¢ szkode w budZecie UE, zmniejszenie lub utrate przychodéw lub nieuzasadniony
wydatek; '

Monitorowanie (Moniftoring) — proces systematycznego zbierania i analizowania
wiarygodnych informacji finansowych i statystycznych dotyczacych wdrazania projekiu,
kiérego celem jest zapewnienie zgodnosci realizacji projektu i programu z wczesniej
zatwierdzonymi zalozeniami realizacji;

Monitorowanie finansowe (Financial monitoring) — monitorowanie zarzgdzania $rodkami
z Funduszu Spoéjnosci przyznanymi na realizacje projektu, jako podstawa oceny
prawidiowosci ich wydatkowania;

Monitorowanie rzeczowe (Physical monitoring) — monitorowanie postepu realizacj
programoéw | projektow poprzez system wskaznikéw okreslonych w dokumentach
programowych;

Pelnomocnik ds realizacji projektu — osoba powotana przez Podmiot Upowazniony
odpowiedzialna za prawidtowg realizacje Projektu na mocy udzielonych petnomocnictw przez
Beneficjenta | Podmiot Upowazniony, koordynujgca prace Zespotu Realizujgcego Projekt;

Platnosé posrednia - dofinansowanie przekazane Beneficjentowi na podstawie Umowy
o dofinansowanie, zgodnie z warunkami okreslonymi w Whytycznych w zakresie
sprawozdawczoéci POIS, w celu refundacji lub =zaliczkowania czesci wydatkéw
kwalifikowanych poniesionych lub planowanych do poniesienia w ramach realizacji Projekiu, a
niebedacych ptatnoscig koncows;

Podmiot Upowazniony — Gmina Solec Kujawski

POIiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko zatwierdzony przez Komisje
Europejskg decyzjg z dnia 7 grudnia 2007 r. oraz przyjety uchwatg Rady Ministrow w dniu
3 stycznia 2008 r. stanowi jeden z programow operacyjnych bedacych podstawowym
narzedziem do osiggniecia zatozonych w niej celow przy wykorzystaniu $rodkoéw Funduszu
Spoéinosci | Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

Prawo budowlane - ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2013 r,,
poz.1409 tj), wraz z aktami wykonawczymi do ustawy w zakresie, w jakim okreslajg lub
wplywajg na sposob wykonywania zobowigzan uczestnikéw proceu inwestycyjnego;

Projekt — przedsiewziecie zatytulowane ,Budowa wiaduktow i przystankéw kolejowych w
bydgosko-torunskim obszarze metropolitainym BiT-City — Solec Kujawski ”, zgtoszone przez
Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie;
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Protokét Odbioru - dokument wystawiany przez Nadzér Inwestorski potwierdzajgcy
rzeczowe i finansowe wykonanie Robot/Ustug/Dostaw, zgodnie z warunkami Kontrakiow na
Roboty/Dostawy;

Przejsciowe Swiadectwo Platnosci — dokument wystawiony przez Nadzér Inwestorski
okreslajgcy naleznos$é do wyptaty dla Wykonawcy z tytutu wykonanych prac;

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

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

RBFS - Rachunek Bankowy Funduszu Spojnosci;

RBP - Rachunek Bankowy Projektu, nalezy przez to rozumieé wskazane przez Beneficjenta,
w umowie o dofinasowanie, wyodrebnione rachunki bankowe dla potrzeb przekazywania
refundacji wydatkéw;

RBPU - Rachunek Bankowy Podmiotu Upowaznionego, wyodrebniony rachunek,
umozliwiajgcy identyfikacje s$rodkéw finansowych, na kitory, na podstawie umowy o©
wspoipracy, beda przekazane srodki finansowe przez Beneficjenta;

Uczestnicy procesu inwestycyjnego — Zamawiajgcy, Wykonawcy robdét budowlanych,
Projektanci, Nadzér inwestorski,

Umowa o dofinansowanie — umowa zawarta z Beneficjentem, na podstawie Kkiodrej
Beneficjent realizuje projekt wspétfinansowany w ramach POIiS;

Umowa wspolpracy - umowa o wspoipracy pomiedzy Beneficientem a Podmiotem
Upowaznionym do ponoszenia wydatkow, okreslajgca wzajemne prawa | obowigzki w
zakresie przygotowania, realizacji i rozliczenia Projektuy;

UPZP - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (.. Dz. U. z 2013 r,
poz. 907 z pbdzn. zm.);

Whiiad wilasny — $rodki finansowe i naklady zabezpieczone przez Beneficjenta oraz Podmiot
Upowazniony, ktdre zostanag przeznaczone na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych i kiore nie
zostang Beneficjentowi przekazane w formie dofinansowania (roznica miedzy kwotisg
wydatkdw kwalifikowalnych a kwotg dofinansowania przekazang Beneficjentowi, zgodnie ze
stopa dofinansowania dla projektu);

Whniosek o dofinansowanie — wniosek o dofinansowanie, ktéry znajduje zastosowanie dia
projektéw ubiegajacych sie o wsparcie finansowe w ramach POIiS i jest podstawa oceny
dokonywanej na poziomie krajowym, w oparciu o zatwierdzone przez Komitet Monitorujgcy
POIiS kryteria wyboru;

Wniosek o platnosc¢ - wniosek, o ktérym mowa w Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci
PO 1iS wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego;
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Wydatek kwalifikowalny - wydatek lub koszt poniesiony zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIS,
wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego, ktéry kwalifikuje sie do rozliczenia w ramach
Srodkdw przyznanych Umowa o dofinansowanie;

Wydziat Budzetu i Finanséw, Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego, Biuro
Prawne - jednostki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski, dla ktérych zakres
zadan okre$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski;

Wykonawca — podmiot realizujgcy zadanie bedace przedmiotem odrebnego zamoéwienia
zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu na rzecz Podmiotu Upowaznionego,
na podstawie zawartej Umowy z Podmiotem Upowaznionym;

Zadanie — czeSC Projektu bedgca przedmiotem odrebnego zamowienia zgodnie z
Harmonogramem Realizacji Projektu ;

Zamawiajgcy — Gmina Solec Kujawski.

Zarzad Drog Miejskich i Komunikacji Publicznej (ZDMiKP) — jednostka organizacyjna
gminy Bydgoszcz, ktéra w imieniu Beneficjenta pefni jego obowigzki w zakresie realizagji
Projekiu.

Zespol Realizujgey Projekt (w skrocie ZRP) — grupa oséb wytypowanych z poszczegéinych
jednostek organizacyjnych Podmiotu Upowaznionego odpowiedzialna za realizacie |
zarzgdzanie projekiem, w zakresie okreslonym w procedurach zatwierdzonych Zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta | Gminy Solec Kujawski Nr 11/147/2013 z dnia 15 pazdziernika 2013 r.
z pbzniejszymi zmianami.
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UNIA EUROPEISKA
FUNDUSZ SPOINOSC
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MIASTO BYDGO SZCZ GMINA SCLEC KUJAWSKI

PROCEDURA NR 1

SCHEMAT PODEJMOWANIA DECYZJI W RAMACH PROJEKTU
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZRP, PODZIAL ZADAN |

ODPOWIEDZIALNOSCI
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okre$lenie struktury organizacyjnej i zakresu obowigzkéw zespolu
odpowiedzialnego za zarzgdzanie administracyjne, finansowe i techniczne Projektem oraz
monitorowanie jego realizacji w ramach upowaznien przekazanych Gminie Solec Kujawski,
jako Podmiotowi Upowaznionemu do ponoszenia wydatkdw, przez Beneficijenta w Umowie
wspoipracy z 14 pazdziernika 2013 roku.

Schemat podejmowania decyzji w ramach Projektu

W Umowie wspétpracy okreslono szczegotowe zasady wspdipracy pomiedzy Beneficjentem a
Podmiotem upowaznionymi (partnerem) do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych w
zakresie realizacji przedsigwzigé wspétfinansowanych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko (PO 1i$).

Na potrzeby realizacji niniejszej umowy ustanawia sie jako Beneficjenta Miasto Bydgoszcz, w
kidrego imieniu i na ktérego rzecz dziataC¢ bedzie Zarzad Drég Miejskich i Komunikacji
Publiczne] w Bydgoszezy, ul. Toruniska 174 a, 85-844 Bydgoszcz.

Beneficjent (miasto Bydgoszcz) i Podmiot upowazniony (Gmina Solec Kujawski) pozostaja
podmictami odpowiedzialnymi za realizacje Projekiu, zarzadzanie finansowe i rozlicznie
projektu w zakresie okreslonym w umowie o dofinansowanie, przy czym strong uprawniong
do kontakiowania sie z Instytucjg Wdrazajgcg oraz przedstawiania wnioskéw o platnosé i
otrzymywania dofinansowania jest, Beneficjent.

Podmiot Upowazniony zobowigzany jest do realizacji zadan inwestycyjnych zgodnie z:
wnioskiem o dofinansowanie, Harmonogramem Projektu, umowg o dofinansowanie projekiu
oraz z zasadami obowigzujgcymi w PO liS, w tym zasadami dotyczacymi kwalifikowania

wydatkow, kontroli, sprawozdawczosci, przeptywow finansowych oraz informaciji i promocii.

BENEFICJENT
Miasto Bydgoszcz

S £

. Pelnomocnik ds realizacji = PODMIOT UPOWAZNIONY
projektu Gmina Solec Kujawski
Pelnomocnik burmistrza Burmistrz Miasta i Gminy Solec
Kujawski
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Struktura organizacyjna Zespolu Realizujacego Projekt

Burmistrz Miasta i Gminy Solec

Kuiawski
Pelnomocnik burmistrza Y
Dyrektor Wydzialu Biuro Prawne Skarbnik Gminy
Inwestycji i Planowania BP
Przestrzennego
\ :
Wydzial Inwestycji i Wydzial Budzetu i
Planowania Fma‘nsm@'
Przestrzennego WBF
WIPP :

: . ZESP()L REALIZUJACY PROJEKT

Pelnomotnik ds i'ealizacji
projektu /Pelnomocnik

Burmistrza Kod 001
~ Podisnspektor ds.
. Pozyskiwania funduszy . :
} zewnetrzmych | % Inspektor ds
W . ‘4‘K6d~0‘02f - finansowo-ksiegowych
‘ S al - kod 003
Radca Prawny | Inspektor ds ksiegowosci
Kod 005 budzetowej
kod 004
4
Uczestnicy procesu inwestycyjnego -
Projektant
Nadzér inwestorski
Wykonawca
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4. Zakres zadan komoérek organizacyjnych Podmiotu Upowaznionego w zakresie
zadan inwestycyjnych

Zadania komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta | Gminy zatwierdzony Zarzadzeniem nr 111/75/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Solec Kujawski z dnia 31 maja 2012 roku.

Zakres dziatania Wydziatu Budzetu i Finanséw obejmuje, w szczegodlnosci prowadzenie
obstugi finansowo-ksiegowe] budzetu Gminy oraz obstugi finansowej Urzedu w zakresie
dochoddbw budzetowych, wydatkéw budzetowych.

Zakres dziatania Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego obejmuje, w szczegdinosci
przygotowanie | prowadzenie inwestycji gminnych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Budowlane, ustawie Prawo zamoéwien Publicznych, pozyskanie $rodkéw zewnetrznych oraz
ich rozliczanie.

5. Zakres zadan Zespotu Realizujgcego Projekt

Do zadan Zespotu Realizujgcego Projekt naleze¢ bedzie realizacja Projektu zgodnie z:
wnioskiem o dofinansowanie, Harmonogramem Realizacji Projektu, umowg o dofinansowanie
Projektu oraz z zasadami obowigzujgcymi w PO 1iS, w tym zasadami dotyczacymi
kwalifikowania wydatkoéw, kontroli, sprawozdawczosci, przeptywéw finansowych oraz
informacii | promocji oraz Umowa o wspoétpracy z dnia 14 pazdziernika 2013 roku.

Zadania ZRP to w szczegolnosci:

— wspdipraca z Beneficjentem w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych objetych
wnioskiem o dofinansowanie m.in.: udostepnianie dokumentacji zwigzanej z realizacjg
zadan ujetych we wniosku o dofinasowanie, powiadamianie o wszelkich zdarzeniach,
kiére moglyby prowadzi¢ do czasowego lub ostatecznego zaprzestania realizacji
Projektu lub jakiejkolwiek zmiany w Projekcie, przekazywanie na jego wniosek
dokumentacii dotyczgcej realizacji zadan inwestycyjnych niezbednej do poswiadczania
wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnosg;

— realizacja zadan z zakresu promocji Projekiu;

— poddanie sie kontroli, w zakresie i na zasadach okreslonych w wydanych przez
Ministra Rozwoju Regionalnego Wytycznych w zakresie kontroli realizacji Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, w tym w szczegblnosci zapewnienia
przedstawicielom instytucji kontrolujgcej dostepu do dokumentacji oraz miejsc
realizacji Projektu;

— zawieranie umdw w zakresie realizowanych przez siebie zadah w ramach Projekiu
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi beneficjenta w ramach PO 1iS opisanymi w
Podrozdziale 5.5. Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

— przekazywanie Instytucji Wdrazajacej lub podmiotom przez nig wskazanym, na kazde
je] wezwanie, informacji i wyjasnien na temat realizacji Projektu w zakresie zadan
inwestycyjnych, w  tym przedkiadanie oryginatéw dokumentéw lub ich
poswiadczonych kopii, w szczegdélnosci dokumentdéw rozliczeniowych dotyczgcych
wydatkow kwalifikowalnych, w terminach wskazanych przez Instytucje Wdrazajgces;

— zorganizowanie przeprowadzenia audytu finansowego catego Projekty;
przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinasowanie Projektu,
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6.1.

- wystapienie do IW z wnioskiem o dofinasowanie Projektu oraz udzielanie wyjasnien i
wszelkich informacji i dokumentdéw uzupetniajacych, na etapie weryfikacji wniosku o
dofinansowanie,

— realizacja Projektu poprzez zarzadzanie i wdrazanie rzeczowe oraz finansowe przy
stosowaniu procedur i formularzy zgodnie z wytycznymi POIlS oraz w zakresie
okreslonym w Umowie o dofinansowanie;

—~ terminowe wystepowanie do IW o przekazanie $rodkdw z Funduszu Spojnosc
na RBFS i na RBP, w zakresie wydatkéw kwalifikowanych, zgodnie z Umowg
o dofinansowanie Projektu oraz Planem Ptatnosci i Planem Wystgpien;

— sporzgdzanie Harmonogramu Procedur Przetargowych, Planu Platnosci, Planu
Wystgpien, Harmonogramu realizacji Projektu oraz uzgadnianie ich z IV,

— wypetnianie list sprawdzajgcych do weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej
faktur dotyczgcych wydatkdw kwalifikowanych;

— przekazywanie do IW i IP dokumentdw rozliczeniowych w tym faktur wraz z listami
sprawdzajgcymi, w terminach i w sposdb okreslony w wytycznych POIiS oraz na
wezwanie IW i IP;

— zarzadzanie platnosciami na rachunku bankowym Projektu w imieniu i na rzecz
Podmiotu Upowaznionego;

— zapewnienie przygotowania dokumentacji technicznej dla zadan inwestycyjnych
objetych Projektem,

- zapewnienie realizacji zadan inwestycyjnych objetych Projektem zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i wspoéinotowego, Prawem budowlanym
oraz zgodnie z Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym;

— zapewnienie wlasciwego nadzoru nad realizacjg zadan objetych Projektem, w tym
przez wspoiprace z Nadzorem Inwestorskim i Autorskim;

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

— zatwierdzanie dokumentéw rozliczeniowych Wykonawcéw, dokonywanie odbiorow
zadan, rozliczanie finansowe zadan,

— archiwizacja dokumentacji zwigzanej z Projektem,

- sprawozdawczos¢ i monitoring Projektu.

Zakres zadan i obowigzkéw osob wchodzacych w skiad Zespolu Realizujacego
Projekt

Pelnomocnik ds realizacji projektu

Pelnomocnik ds. realizacji projektu odpowiada za prawidtowa realizacje Projektu, w tym za
odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne Projekiem oraz
monitorowanie jego realizacji. Pelnomocnik ds realizacji projektu dziata na podstawie | w
zakresie udzielonego pelnomocnictwa przez Beneficjenta 1 Podmiot Upowazniony.
Petnomocnik ds realizacji projektu jest odpowiedzialny za zapewnienie realizacji Projekiu
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w systemie realizacji Projekidw wspdifinansowanych z
Funduszu Spéjnosci w ramach POIiS, w ustawie PZP, innych przepisach prawa polskiego.

Do zadan Peinomocnika ds. realizacji projektu w szczegédinosci nalezy:
1) w zakresie wynikajgcym z udzielonych petnomocnictw przez Beneficjenta:
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podpisanie | parafowanie wniosku o dofinansowanie Projektu;

potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentacji aplikacyjnej skfadanej z
wnioskiem o dofinansowanie oraz uzupetnianej na etapie weryfikacji wniosku o
dofinansowanie;

kontaktowanie si¢ z Instytucjg Wdrazajacg w celu skiadania wyjasnien, wszelkich
informacji i dokumentéw uzupetniajgcych, na etapie weryfikacji wniosku o
dofinansowanie;

wystepowanie w sprawach zwigzanych z pozyskaniem dokumentéw, informacj,
wytycznych, zatwierdzen opinii, uzgodnien i innych dokumentéw wymaganych przez
Instytucje Wdrazajaca na etapie weryfikacji wniosku o dofinansowanie Projektu;
podpisanie | parafowanie wniosku Beneficjenta o przekazanie $rodkdéw (wniosek
o zaliczke zrozliczeniem, =zaliczke bez rozliczania lub o refundacje) wraz
z niezbednymi dokumentami, warunkujgcymi przekazanie srodkow;

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem przektadanych do IW/IP/IZ dokumentow;
parafowanie dokumentéw rozliczeniowych, w tym faktur, dotyczacych ponoszonych
przez Beneficjenta wydatkow kwalifikowanych Projektu;

parafowanie zestawien faktur do refundacji, ktére dostarczane sg wraz z wnioskiem o
ptatnosé;

parafowania wniosku o ptatno$¢ koncowg wraz z niezbednymi dokumentami,
warunkujgecymi przekazanie Srodkéw;

sporzgdzanie Plandéw Ptatnosci, Planow Wystgpien i Harmonograméw Rzeczowo-
Finansowych, Wykazu Przetargdw, Harmonogramu Procedur Przetargowych,
reprezentowanie Beneficjenta przed IP, IZ, IW i innymi instytucjami;

reprezentowanie Beneficjenta we wszelkiego rodzaju postepowaniach wynikiych ze
sporéw z Wykonawcami na tle realizacji umow o udzielenie zaméwien publicznych, w
tym przed sgdami powszechnymi;

kontaktowanie sie z Instytucja Wdrazajacg w celu skladania wyjasnien, wszelkich
informacji i dokumentoéw uzupetniajgcych, na etapie realizacji Projekiu;

wystepowanie w sprawach zwigzanych z pozyskaniem dokumentéw, informacii,
wytycznych, zatwierdzen opinii, uzgodnieni i innych dokumentéw wymaganych przez
Instytucie Wdrazajgca na etapie weryfikacji wnioskow o ptatnosc;

2y w zakresie wynikajgcym z realizacji Projektu przez Podmiot Upowazniony

koordynacja zadan realizowanych przez ZRP;

reprezentowanie Podmiotu Upowaznionego przed Beneficjentem oraz skiadanie
wyjasnien, wszelkich informacji i dokumentdéw uzupeiniajgcych, na etapie realizacji
Projektuy;

przygotowywanie i nadzorowanie wdrozenia wewnetrznych regulacji okreslajgcych
tryb dziatania Zespotu Realizujacego Projekt i wprowadzanie zmian wynikajacych ze
zmiany sposobu realizacji projekiu;

3) w zakresie dotyczacym realizacji zadan ujetych w Projekcie:

przygotowywanie umoéw na ustugi, dostawy i roboty budowlane zwigzane z realizacjg
zadan objetych Projektem;

nadzor i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji technicznej dla
zadan inwestycyjnych objetych Projektem,

zapewnienie realizacji zadan inwestycyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa krajowego i wspolnotowego Prawem budowlanym oraz zgodnie z
Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym,;
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zapewnienie wiasciwego nadzoru nad realizacjg zadan inwestycyjnych, w tym przez
wspoiprace z Nadzorem Inwestorskim;

udziat w naradach koordynacyjnych, w przeprowadzanych prébach rozruchowych,
rozruchach i odbiorach czesciowych i koncowych czesci lub catosci realizowanych
zadan;

przestrzeganie, przy realizowaniu w ramach Projektu umow w sprawie zamowien
publicznych, zapisdw dokumentacji (m.in. SIWZ) z etapu procedury przetargowej oraz
nadzor nad ich przestrzeganiem przez wszystkie podmioty biorace udzialt w realizacji
umow w sprawie zamoéwien publicznych;

reprezentowanie gminy Solec Kujawski we wszelkiego rodzaju sporach z
Wykonawcami, wynikajgcych z zawartych umoéw o udzielenie zamowien publicznych;
wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych w umowach na dostawy, ustugi i roboty
budowlane objete Projektem;

rozliczenie rzeczowe i finansowe zadan inwestycyjnych,

akceptacja dokumentéw rozliczeniowych zadania ujete w Projekcie.

6.2. Zakres zadan i obowigzkéw Podinspektora ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych.

Do zadan Podinspektora ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, nalezy w szczegéinosci:

Scista wspopraca z Petnomocnikiem ds realizacji projektu przy realizacji powierzonych
przez Beneficjenta zadan w ramach Projekiu, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w
systemie realizacji Projektow wspoifinansowanych z Funduszu Spéjnosci w ramach
POIiS;

przygotowanie i skomplementowanie dokumentacji aplikacyjnej na etapie wniosku o
dofinansowanie;

przygotowanie i skomplementowanie dokumentacji z postepowan przetargowych na
etapie kontroli postepowania przez IW,

przygotowywanie i skompletowanie zatgcznikéw do wnioskéw o ptatnosc (wniosek
o zaliczke zrozliczeniem, =zaliczke bez rozliczania lub o refundacje) wraz
z niezbednymi dokumentami, warunkujgcymi przekazanie srodkow.

przygotowanie czesci merytorycznej opiséw dokumentéw rozliczeniowych, w tym
faktur, dotyczacych ponoszonych przez Podmiot Upowazniony wydatkow
kwalifikowanych Projektu.

przygotowanie zestawienia faktur do refundacji, kidére dostarczane jest wraz z
wnioskiem o ptatnosc.

przygotowywanie zatacznikow do wniosku o pfatnos$¢ koncowg wraz z niezbednymi
dokumentami, warunkujgcymi przekazanie srodkdw.

wspdipraca z mediami | z innymi zainteresowanymi osobami w zakresie promoci
i upamietniania realizacji Projektu poprzez miedzy innymi: tablice informacyjne
i pamigtkowe, informacje na stronie internetowej, dokumentowanie dziatan
promocyjnych, wspodipraca 2z Wykonawcami w zakresie dziatan promujacych
i informacyjnych,;

obstuga wraz z Petnomochikiem ds. realizacji projekiu kontroli prowadzonych przez
instytucje nadzorujace;

archiwizacja korespondencji wchodzgcej, wychodzacej oraz dokumentacji Projekiu;
przestrzeganie wewnetrznych regulacji okre$lajacych tryb dziatania Zespotu
Realizujacego Projekt.
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sporzgdzanie protokotow ze spotkan;

bieZzgca obstuga biurowa Projektu;

wspolipraca z Petnomocnikiem ds. Realizacji Projektu w zakresie przygotowywania
korespondencji tematycznej;

zatatwianie skarg | wnioskdw w zakresie prowadzonych spraw,

przygotowanie kompletu dokumentdéw z realizacji Projektu do archiwizacji zgodnie
z obowigzujgcym prawem polskim i wspoélnotowym w zakresie Projektu.

6.3. Zakres zadan i cbowigzkow pracownikow Wydziatu Budzetu i Finansow

Do zadan Inspektora ds. finasowo-ksiegowych i Inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;j
nalezy w szczegdlinosci:

wspbipraca z Petnomocnikiem ds realizacji projektu w sprawach dotyczacych
finansowe] realizacji Projektu;

wspoipraca z Beneficjentem, IW i IP w zakresie kontroli finansowej Projektu;
prowadzenie ewidencji ksiegowej w obowigzujgcym systemie komputerowym;
uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego miesiaca;
przygotowanie dokumentéw do przelewdw;

wypelnianie innych polecen przetozonych (Skarbnika Gminy).

przygotowanie kompletu dokumentéw finansowych do archiwizacji zgodnie
z obowigzujgcym prawem polskim i wspoéinotowym w zakresie Projektu;

monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym projektu

koordynowanie i Scista wspodipraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zapewnienia
srodkdw na uzupelnienie wkiadu wlasnego

prawidtowe rozliczanie zadan ujetych w Umowie o dofinansowanie zawartej z W,
monitorowanie finansowe Projektu zgodnie 2z Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym, Planem Wystgpien, Harmonogramem Procedur Przetargowych,
Wykazem Przetargéw;

sprawdzanie poprawnosci faktur i rachunkdw wystawionych przez Wykonawcdéw pod
wzgledem rachunkowym i pod wzgledem zgodnosci z umowami;

opracowywanie danych w zakresie monitoringu finansowego;

monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projekiu Podmioctu
Upowaznionego i Projektu;,

sporzadzanie raportdw | sprawozdan na potrzeby IW, Penomocnika ds. realizacji
projekiu, Burmistrza oraz instytucji zewnetrznych;

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

monitorowanie realizacji zawartych umow pod wzgledem finansowym;

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

6.4, Zakres zadan i obowigzkéw Radcy Prawnego

Do zadan Radcey Prawnego nalezy w szczegodlnosci:

przygotowanie wzoréw petnomocnictw udzielanych w ramach Projektuy;
sprawdzanie i akceptacja uméw i porozumien z Beneficjentem i Partnerami Projekiu
(Podmioctami Upowaznionymi);
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— wspdlpraca przy przygotowaniu procedur okreslajacych tryb i zasady funkcjonowania
Zespotu Realizujacego Projekt oraz zmian wynikajacych ze zmiany sposobu realizacji
projektu;

— reprezentowanie gminy Solec Kujawski we wszelkiego rodzaju sporach z
Wykonawcami, wynikajacych z zawartych umdw o udzielenie zamébwien publicznych;

— zabezpieczenie peinej zgodnosci realizacji projektu z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

- przygotowanie opinii prawnej lub (i) stanowiska Gminy Solec Kujawski w przypadku
roszczen uczestnikow procesu inwestycyjnego,

~  reprezentowanie Gminy Solec Kujawski we wszelkiego rodzaju sporach z
uczestnikami procesu inwestycyjnego,

—  przygotowanie opinii prawnej lub (i) stanowiska Gminy Solec Kujawski w przypadku
zarzutéw, zastrzezen, pytan itp. Instytucji Wdrazajacej,

— sprawdzenie umow i anekséw, zwigzanych z realizacjg projektu, pod wzgledem
formalno-prawnym,

—  sprawdzenie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentacji dotyczgce] wyboru
Wykonawcow,

—  podjecie wszelkich dostepnych srodkéw prawnych zmierzajgcych do uzasadniongj i

skutecznej ochrony intereséw Gminy Solec Kujawski, w zakresie realizacji projekiu, w

tym jego rozliczenia, w szczegdlnosci odwotan, zazalen, skarg, powodziw;

reprezentowanie Gminy Solec Kujawski we wszelkich sprawach lub (i) sporach

zwigzanych z podjeciem srodkoéw, o ktérych mowa w lit. g.

Instrukcja obiegu dokumentéw

8.1 Korespondencja przychodzaca

Korespondencje przychodzacg do Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski przyjmuje
sekretariat rejestrujgc jg w Dzienniku Korespondencji Przychodzgcej, nadajgc kolejny numer z
Dziennika oraz oznaczajgc datg wplywu. Cata korespondencja kierowana jest do Sekretarza
Gminy (lub z-cy Burmistrza), ktory dokonuje dekretacji do odpowiednich komorek
organizacyjnych, a sekretariat przekazuje jg zgodnie z dekretacja.

Cata korespondencja dotyczgca Projektu ,Budowa wiaduktow i przystankéw kolejowych w
bydgosko-torunskim obszarze metropolitainym Bit-City — Solec Kujawski® oraz ZRP
przekazywana jest do Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego. Korespondencja
rejestrowana jest w Dzienniku Korespondencji Przychodzacej WIPP, poprzez nadanie
dokumentom daty wptywu i kolejnego numeru z Dziennika, a nastepnie przekazana
Pelnomocnikowi ds. realizacji projektu w celu dekretacji do odpowiednich pracownikéw WIPP |
ZRP.

Podczas nieobecnosci Petnomocnika ds realizacji projektu korespondencja przekazywana jest
do Kierownika Referatu Realizacji Inwestycji (osoba zastepujgca Petnomocnika burmisirza w
sprawach dotyczacych realizacji inwestycji pod jego nieobecnosé¢) w celu dekretacji do

odpowiednich pracownikéw WIPP i ZRP.

8.2. Korespondencja wychodzaca
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Dokumenty przygotowane przez pracownikéw ZRP w ilosci egzemplarzy odpowiedniej do
sprawy przekazywane sg do Petnomocnika ds. realizacji projektu celem ich ostateczne;
akceptacji | podpisania. Nastgpnie dokumenty wysytane sg do adresata. Dokumenty
podpisywane sg przez Burmistrza przed ich przekazaniem do podpisu zatwierdzane sa przez
Peinomocnika ds realizacji projekiu, nastepnie dokumenty. Po podpisaniu przez Burmistrza
wysytane sg do adresata. Egzemplarz zatwierdzony przez Pelnomocnika ds realizacji
projekiu umieszczany jest w odpowiedniej teczce wraz z potwierdzeniem odbioru dokumentu
przez adresata (w przypadku wystania dokumentu ,za potwierdzeniem odbioru” lub odbioru
osobistego).

Korespondencja wychodzgca jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencji Wychodzace;.

Dokumenty powigzane
Umowa wspodipracy pomiedzy Beneficjentem a Podmiotem Upowaznionym do ponoszenia

wydatkow |
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski
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1. Plan kont dla Wydziatu Budzetu i Finanséw

Do prowadzenia ewidencji Projektu realizowanego z wykorzystaniem dofinansowania w
Wydziale Budzetu i Finansoéw korzysta sie z kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegoinych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow JST, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polski.

W WBF, w ktérym realizuje sie wykonanie zadania z wykorzystaniem $rodkéw
dofinansowania, prowadzi sie¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowsg wszystkich wydatkow
zwigzanych z realizacjg Projektu, ujetych w planie finansowym zadania. Zapisy ksiegowe
dotyczgce kosztéw projekiu dokonywane sg syntetycznie na koncie 080 z odpowiednim
kodem ksiggowym, ktérym jest cyfra 17 | analitycznie na klasyfikacji budzetowej =z
odpowiednig pozycjg 7. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami,
podpisanymi umowami | harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

W celu dokonywania szczego6towej analityki wydatkow i kosztow projektu w WBF wyréznia sie
nastepuigce konta:

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projektu z wykorzystaniem
dofinansowania w jednostce budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski
korzysta sie z nastepujacych kont:

1. Konta bilansowe :

Zespot 0 Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespodt 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostki

Zespdi 2 Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
740 Pozostate rozrachunki

Zespdt 7 Przychody, dochody i koszty
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720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw 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 biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Dodatkowo do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach Projekiu z
wykorzystaniem dofinansowania w organie budzetu korzysta sie z nastepujacych kont:

133 - Rachunek budzetu

240 — Pozostate rozrachunki
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 011 — ,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn | zmniejszen warto$ci poczgtkows]
$rodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podiegaia
ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczagtkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegoinosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowvch
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwickszajgcych warto$¢ poczatkows
srodkdéw trwatych;

2) przychody $rodkdéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkdw trwalych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacii
ich wyceny.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegélnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osbb lub komédrek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw trwatych w wartosci
poczgtkowej.

Konto 013 —~ ,Pozostate srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe;]
srodkéw trwalych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w
pelne] wartodci w miesigcu wydania do uzywania.

Na sironie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu;

3} nieodplatne otrzymanie srodkow frwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie $Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2} ujawnione niedobory srodkdéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowe] Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie $rodki
trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkdw trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczgtkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutdw 1 oséb

odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, kitére oznacza stan warto$ci niematerialnych |

prawnych w wartosci poczatkowej.
Konto 071 — ,Umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkdéw trwatych oraz
wartoéci  niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wediug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
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Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmnigjszenia umorzenia
warto$ci poczgtkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wediug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspoéing ewidencje szczegodiows.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartoéci poczgtkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych |
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkdéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych, wartosc
niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych, dotyczgce $rodkdw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczgtkowej
srodkéw trwatych, wartoséci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztdw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyine.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak | we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcia,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektdw, w szczegdinosci:

1) Srodkow trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
Srodkow trwatych.
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Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegoinych rodzajow
efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegodinych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztow $rodkéw trwatych w
budowie | ulepszen.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkdw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dia
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochoddéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 2271
fub innym wiadciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wediug
podziatek klasyfikacji wydatkédw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotdw: 1, 2, 3, 4, 7 lub §;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222;

3) okresowe przelewy Srodkdéw pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencia
szczegotowa wedtug dysponentdw, ktorym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapisdéw, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodoéw i wydatkdéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w
zakresie dochoddéw — na strone Wn konta 800.

Ewidencia szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdw pienieznych na rachunku
biezgecym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z
swidencji szczegodtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywad
saldo Whn, kidre oznacza stan $rodkdéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, kidre oznacza stan $rodkdw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Strona 22 z 69



Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaugji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 2071 nie
uimuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, kidre sg ujmowane
na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate | zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci |
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze byé prowadzona wediug podziatek kiasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saido Ma —
stan zobowigzan.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci | roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i rdznego rodzaju rozliczeh, a takze krotko-
diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate nalezno$ci i roszczenia oraz spiate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spiale
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegdinych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a salde Ma —
stan zobowigzan.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stluzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdinosci dochoddw, do kidrych
zalicza sie podatki, skiadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednosiek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 — przychody z tytutu dochodoéw budzetowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
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W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegotowg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzgdzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rbwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
frwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7y wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto§¢  odpisdéw  amortyzacyjnych od $rodkdw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych | prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat Srodki pieniezne, w korespondenciji ze
strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
$rodkdw europeijskich z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

5} wpltyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

8) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosSci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) warto$¢ objetych akcji i udziatéw;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub roziliczone,
w korespondenciji z kontem 224;

2) warto$€¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkdw budzeiu na
finansowanie: $rodkdw trwalych w budowie, zakupu $rodkdw trwalych oraz wariosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, 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.

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

1) poniesionych kosztoéw, w korespondencii z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktédw oraz rozliczen migedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z koniem
730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowe] samodzielnie
bilansujgcych sie oddzialdw oraz na inwestycje samorzadowych zaktaddw budzetowych, w
korespondenciji z kontem 740;

5) kosztoéw operacji finansowych, w korespondengcji z kontem 751, oraz pozostatych kosziow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmnigjszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolinymi kontami zespoiu 7;

2) zwiekszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740;

4) zyskoéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 975 — \Wydatki strukturalne”
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Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, kidre bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdéw, czyli wartosé umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ~ ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdiowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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2. Polityka prowadzenia rachunkowosci Projektu

i Ogodine zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Rachunkowo$é w zakresie Projektu finansowanego z udziatem $rodkéw dofinansowania
prowadzona jest na podstawie szczegdinych zasad prowadzenia rachunkowosci zakiadowego
planu kont dla Budzetu Miasta i Gminy Solec Kujawski i jednostki budzetowej Urzedu Miasia i
Gminy Solec Kujawski.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe Wydziatu Budzetu i Finanséw prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta |
Gminy Solec Kujawski, przy ul. 23 Stycznia 7, 86-050 Solec Kujawski.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych:
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia
do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktdry sporzadza sie sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustawag lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag
rachunkowych.

Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdine miesigce w roku obrotowym, w kiorym
sporzadza sig sprawozdanie budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne/roczne.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych:

1) Ksiegi rachunkowe WBF prowadzi sie w systemie komputerowym.
2) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

s Dziennik,

e Ksiege gtéwng,

e Ksiegi pomocnicze,

e Zestawienia: obrotdéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

3) Dziennik prowadzony jest w sposoéb nastepujacy:

e Zdarzenia, ktére nastgpity w okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

» Obroty liczone sa w sposob ciggly,

e Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej.

4) Ksigga giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb speiniajgcy nastepujgce
zasady:

e Podwojnego zapisu,
s Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
s Powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
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5) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi gfdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Ksiegi pomocnicze majg rézng postaé: zbioréw kont,
kartotek, tabel, komputerowych zbiorébw danych i innych urzadzen szczegéiowo
charakteryzujacych przedmiot ewidencji konta giéwnego.

6} Konta pozabilansowe peinig funkcje wytgcznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

e Plan finansowy
e Zaangazowanie srodkéw.

7) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gltéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca w formie papierowej lub elektronicznej. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy | narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

8} Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz roziiczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

9} Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
,Ksiegowosé budzetowa” opracowany przez firme: Ustugi Informatyczne Info-System, Roman
i Tadeusz Groszek z Legionowa.
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ll. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w WBF

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych w

Wydziale Budzetu i Finanséw.

. Instrukcja zostata 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 pdzn. zm.}
i rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.}.

§2

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogodlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy ie czesc
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrédtowymi'.

Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie | starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, koniroli i badania dzialalnosci gospodarcze,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacii
gospodarczych,

b} stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetienia obowigzkow.
Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

§3

Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidiowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajgcy co najmniej:

aj okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktore] dowod
dotyczy, w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujges
ksiegowania do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron
moze byc¢ zastgpione nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okre$lonag takze w jednostkach
naturalnych,
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d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowdd zostal
sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majgtkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowoduy,

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

h) numer identyfikacyjny dowodu Ilub inne oznaczenie w sposdb umoziiwiajgcy
powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowoddw
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktoérych uczestniczg tylko komérki
organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd,

0) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze Swiadczen kontrahentéw
(innych jednostek, bankéw, 0séb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych
zyskow, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéow sktadnikéw
majgtku | ustug lub innych Swiadczeh jak tez powierzania skiadnikéw majgtku
pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie  odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu
robét i Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczenn umownych lub
okreslonych przepisami, ktére sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a

wymienione w pki. c) - dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

Dokumenty, potwierdzajgce operacje gospodarcze, ktére otrzymujemy od kontrahentow
innych jednostek nazywane sg dowodami zewnetrznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne

jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspélnie przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania i jej konirahenta
{protokotly zdawczo-odbiorcze).

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami zrédiowymi uwaZza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzgdzen fgcznosci, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdéw zostang spetnione co
najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng postac¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow
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ksiegowych,
b) mozliwe jest stwierdzenie zrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
c¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnos$nych danych oraz kompletnosci i identyczno$ci zapisow,
d) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposcb
zapewniajgcy ich niezmiennos$é, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.
Zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajgcymi sie na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nos$nikach danych pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie Zzrodia wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w kidrych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badZ procedury zapewniajg sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w
ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg rdznice ilosciowo -
wartosciowe, podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposob okreslony w planie
kont.

Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyinie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez
jei kontrahentow.

Za dowody wiasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sg
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowdd.

Jednostki dokonujgce ksiegowania sg wiasciwe do wystawienia dowoddw wiasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sa
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych,
a dowod obcy nie wptyngt w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie miesiecznego
zestawienia obrotoéw i sald oraz sprawozdania finansowego.

Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyptaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

s sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

e sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

+ zaakceptowany do zaptaty

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach

publicznych polega na ustaleniu:

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

- czy zostat dokonany w sposéb celowy | oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efekiéw z danych nakiadow,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgcych z wczesnie] zaciggnietvch
zobowigzan,
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- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach prawa zamowien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkoéw na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono
analize i oceng efekiéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny byé usuniete.

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

wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidiowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktérych tresci zawarte
sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.
W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze byé pominieta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodoéw  lub sporzadzonych tabulogramach. Warto§¢ moze byé
pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem (art.21, ustawy o
rachunkowosci)

14. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dia
poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

15. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik - Gtéwny Ksiegowy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
cperacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych.

16. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji. Podpis ten jest skiadany obok
podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w
dokumencie zostata wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez gldwnego
ksiegowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

17. Ziozenie przez gtdbwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

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

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg sie w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochoddw i wydatkdw, oraz Zze jednostka posiada
$rodki finansowe na ich pokrycie.

18. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym, diugopisem lub atramentem.

§4
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Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapisdéw zbioru dowoddéw Zrédtowych, kidre
muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédiowego,

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

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie bfednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztdéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze
stosowanej techniki ksiegowosci.

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

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw zrodiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacii
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodoéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, kiérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§5

Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacii
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujga kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 4 oraz wolne od bteddw rachunkowych. Niedopuszczaine jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Bfedy w dowodach Zzrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Zze inne przepisy stanowig
inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki
takie muszg by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje sie tviko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
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Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod (np. faktura zakupu i dowéd
Pz) lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktory
dowod lub jego egzemplarz, bedzie podstawg do dokonania zapisu ksiegowego. W
przypadku braku takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik -
Glowny ksiegowy.

Udokumentowaniem zapisdw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidiowe dowody
ksiegowe.

Ustala sig, ze dowodem ksieggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginat dowodu — kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem.

§6

W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowoddw pomiedzy poszczegoinymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksieqowych rozpoczyna sie w momencie ziozenia lub wplywu drogg
pocztowg dowoddw do sekretariatu, ktdéry nastepnie rejestrujgc je w Dzienniku
Korespondencji Przychodzgcej, nadajac kolejny numer z Dziennika oraz oznaczajac datg
wptywu, przekazuje do Podispektora ds pozyskiwania funduszy zewnetrznych. Dowody
ksiegowe rejestrowane sg przez Podispektora ds pozyskiwania funduszy zewnetrznych w
Dzienniku Korespondencji Przychodzgcej, poprzez nadanie dokumentom daty wplywu i
koleinego numeru z Dziennika, a nastepnie przekazane Petnomocnikowi ds realizacji
projekiu w celu akceptacji i dekretacji do odpowiednich pracownikow ZRP. Podczas
niegbecnosci Petnomocnika ds realizacji projektu Podispektor ds pozyskiwania funduszy
zewnetrznych dokonuje dekretacji dokumentéw ksiegowych do odpowiednich
pracownikow ZRP.
» Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku /
faktury, opisuje rachunek / fakture, opisy dotyczgce zdarzen gospodarczych moga byé
dokonywane na dofgczonych dokumentach.

Sprawdzenie | opisanie pod wzgledem merytorycznym bedzie obejmowaio nastepujace

zagadnienia:

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzone] dokumentacji Projektu, a w szczegodlnosci jej zgodnosé
z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS”;

- c¢czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana
do realizacji w czasie, w ktdérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidiowej realizacji Projektu;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywisto$ci;

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa;

- c¢zy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowg lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresieg;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

- czy do faktury zostaty dotgczone wszystkie niezbedne zatgczniki.
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Jezeli z dokumentu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
to konieczne jest jego uzupetnienie (sporzadzenie wyczerpujgcego opisu  operac
gospodarczej).

Kontrola merytoryczna wydatkdéw inwestycyinych bedzie obejmowata dodatkowo:

a) dla kontraktow na roboty budowlane, czy:
- faktura jest zgodna z przejsciowym $Swiadectwem ptatnosci;
- tytuti numer kontraktu sg poprawne;
- kwota na przejsciowym Swiadectwie platnosci i fakturze sg zgodne;
- faktura (przejéciowe $wiadectwo pfatnosci) obejmuje zakres zgodny z kontrakiem
i aktualnym harmonogramem;
- zmiany cen jednostkowych i ilosci pozycji obmiarowych sg zgodne z warunkami
kontraktu i zatgczonym Protokotem negocjacji (jesli wystepujg zmiany);
by dia kontraktow na ustugi, czy:
- faktura jest zgodna z zakresem objetym raportem;
- tytut i numer kontraktu sg poprawne;
- kwota na fakturze jest zgodna z warunkami kontraktu;
- zalgczone Protokoty odbioru raportéw potwierdzajgce prawidiowg realizacje 25
zgodnie z wymaganiami kontraktu.

Po pozytywnej kontroli merytorycznej faktura zostaje przekazana do Pracownika Finansowo-

Ksiegowego celem kontroli formalno rachunkowej, gdzie zatgczony do fakiury dokument —

szczegotowy opis zdarzenia gospodarczego zostaje ostemplowany.

Kontrola dokumentdw pod wzgledem formalno - rachunkowym bedzie polegaia na zbadaniu:
a) czy poszczegodlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisdéw ustawy o rachunkowosci,
b) czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

c) czy dowody sg zupeilne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzyc,

d) czy nie zawierajg btedéw arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacje udzielenia zamédwienia publicznego zgodnie z prawem zamowien
publicznych.

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

Potwierdzeniem sprawdzenia kontrolowanych dokumentéw ksiegowych winno byc
osiemplowanie i podpisanie zatgczonego do faktury opisu zdarzenia gospodarczego:
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Projekt jest wspélfinansowany ze $srodkéow Funduszu Spéjnosci
Umowa ¢ dofinansowanie Nl .. .veviuienieiiiiiiiiiieriereeeesreenencenenensssnnenn
Sporzgdza: Podinspektor ds pozyskiwania funduszy zewnetrznch

Numer faktury

Numer nadany w systemie Data ksiegowania

.......................................................... ksiegowym ...................
Kwota kosztéw Kwota podatku
................................................ PLN VAT e LU PLN
Kwota wydatkdéw

kwalifikowalnych ... PLN

Stownie kwota wydatkéw
kwalifikowanych

Data kontraktu/umowy z wykonawca

Krotki opis zamdwienia:

Inspekior ds. ksiegowosci budzetowej

podpis ....oeiiiiiinenns .

Pracownicy Referatu Realizacji Inwestycji

ZATWIERDZAM

Pod wzgledem formalno rachunkowym

Skarbnik Gminy

Pod wzgledem merytorycznym

Pelnomocnik Burmistrza

Etap:
Zrédha finansowania:

Wydatek strukturalny

- .. Obszar: .....................
lermin ptatnosci: )
g : ) Kategoria: ..................
derdzam, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosci. gospodarnoéci i legalnosei. Wydatek podlega ujeciu | Kwotar ...
¢gach rachunkowych 1 miesci sig w planie finansowym SIOWIIE: oo
Miasta.
DZIAL ROZDZIAL § KWOTA | reeeesmmmem st st
Razem
- Data:.................. Podpis:.................

Data i podpis
Sprawdza i zarwierdza:  Inspektor ds. ksiegowosci

budzetowej/Peinomocnik Burmirtrza

Sporzqdza: Inspektor ds. finansowo-ksiegowych
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Wydatki strukturaine w WBF ewidencjonowane sg zgodnie z Zarzadzeniem Nr HI/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  fakiury
sg przekazywane do Petnomocnika ds realizacji projektu w celu uzyskania akceptaci.
Dokumenty te sa nastepnie przekazywane do Pracownikow WBF, kibrzy dokonujg
dekretowania i ksiegowania (wlasciwa dekretacja jest mozliwa na tym etapie dzieki
szczegotowym opisom znajdujgcym sie na dokumentach dotgczonych do faktur).

§7

1. Dekretacjg okresla sie ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania | pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dowodow,

2} sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodéw polega na:

1)  wylgczeniu z ogdtu dowoddw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

2) kontroli kompletnosci dowodoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidiowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym | rachunkowym,
zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe
do zatwierdzenia ich do wyptaty.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom  ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one
Zaewidencjonowane,

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

3) umieszczaniu na dotgczonych dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod
zaksiegowany,

4) okre$leniu daty pod jaka dowod ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych iub 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 i Burmistrza
generowane jest polecenie przelewu i nastepuje ptatnos¢ z tytutu faktury.
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3. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

1. Dokumentacja ksiegowa przechowywana jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Solcu

Kujawskim przy ul. 23 Stycznia 7

Archiwizowanie dokumentdw ksiegowych polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw

z poszczegOlnych okresow. Dokumenty skiada sie w teczki, skoroszyty, segregatory

zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone datg oraz

numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji oraz
symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo —

odbiorczego sporzadzonego w dwdch egzemplarzach, z ktoérych jeden pozostaje

w archiwum, drugi w WBF.

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg obowigzujgce
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 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).

N

w

4. System ochrony danych w WBF

Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w kitdrych przechowywane sg zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w
drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg zamykane szafy.
Szczegdine] ochronie poddane sa:

- sprzet uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dia prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- —archiwizacje na streamer Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski wykonywang raz w
miesigeu przez informatyka Urzeduy,

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem danych pracownikdw na réznych stanowiskach
{imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu)

- profilaktyke antywirusowg - stosowanie programéw zabezpieczajacych.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
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komputerowy nos$nik danych, zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu informacji, przez okres nie
krotszy niz 5 lat, nie mniej niz 3 lata od daty zamkniecia POIiS.

Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s3g zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktdérym pracownik przestat pracowaé u danego pfatnika skladek na ubezpieczenia
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podiegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karmnym |
podatkowym — przez 5 lat od poczatku nastepujgcego po roku obrotowym, w kiorym

postepowanie zostato zakonczone, nie mnigj niz 3 lata od daty zamkniecia POIIS,

- 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,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat, nie mniej niz 3 lata od daty zamkniecia POIiS.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczgtku roku nastepujgcego po roku Obrotowym, kidrego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i innych dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych | innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione] przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki | pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

5. Dokumenty powiazane
Polityka rachunkowosci

Ustawa o finansach publicznych
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybu weryfikacji zgodnosci realizacji robot, usiug
i dostaw z Umowa, akceptacji wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych przed
dokonaniem ptatnosci zwigzanych z realizacjg Projektu.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Petnomocnika ds realizacji projektu i Skarbnika Gminy oraz pracownikéw
Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego i Wydziatu Budzetu i Finansow.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Petnomocnik ds realizacji
projektu i Skarbnik Gminy.

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

Wszystkie faktury dotyczace projektu kierowane sg do Petnomocnika ds Realizacji Projekiu —
dot. wszystkich wydatkdéw (takze tych sprawdzonych przez Nadzér Inwestorski), gdzie bedag
podlegaty kontroli merytorycznej, a nastepnie przekazane zostajg do Referatu Realizacji
Inwestycji, gdzie podlegaja kontroli formalnej i rachunkowej oraz do Podinspekiora ds
pozyskiwania funduszy zewnetrznych celem wprowadzenia do ewidencji (dzien otrzymania,
nazwa Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota faktury).

Sprawdzenie i opisanie pod wzgledem merytorycznym bedzie obejmowato nasiepuigce
zagadnienia:

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonej dokumentacji Projektu, a w szczegdlnosci jej zgodnosé
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS”;

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana
do realizacji w czasie, w ktéorym zostata dokonana albo wykonanie je] bylo
niezbedne dla prawidtowej realizacji Projekiu;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa;

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowg lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

- czy do faktury zostaly dotgczone wszystkie niezbedne zatgezniki.

Jezeli z dokumentu ksiegowego nie wynika jasno charakier zdarzenia gospodarczege,
to konieczne jest jego uzupeilnienie (sporzgdzenie wyczerpujgcego opisu operacii
gospodarczej).

Kontrola merytoryczna wydatkéw inwestycyinych bedzie obejmowata dodatkowo:
a) dla kontraktéw na roboty budowlane, czy:
- faktura jest zgodna z Przejéciowym Swiadectwem Ptatnosai;
- tytut i numer kontraktu sg poprawne;
- kwota na Przejsciowym Swiadectwie ptatnosci i fakturze sg zgodne;
- faktura (Przejsciowe Swiadectwo Ptatnosci) obejmuje zakres zgodny z kontrakiem
i aktualnym harmonogramem;
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- zmiany cen jednostkowych i ilosci pozycji obmiarowych sg zgodne z warunkami
kontraktu i zatgczonym Protokotem negocjaciji (jesli wystepujg zmiany);
b) dia kontraktéw pozostatych, czy:

- faktura jest zgodna z zakresem objetym raportem;

- tytul i numer kontrakiu sg poprawne;

- kwota na fakturze jest zgodna z warunkami kontraktu;

- zatgczone Protokoty odbioru raportdw potwierdzajgce prawidiows realizacje sa
zgodnie z wymaganiami kontraktu.
Na dowdd przeprowadzonej kontroli przez pracownika WIPP na dowodzie ksiegowym
zamieszcza sie informacje o nazwie zadania, dane dotyczace klasyfikacji budzetowej,
iformacje o zgodnoéci z UPZP, terminie ptatnosci wynikajgcym z umowy/zlecenia.
Po pozytywnej kontroli merytorycznej faktury, zawierajgcej wydatki kwalifikowalne, przed
przekazaniem do dalszej weryfikacji zostaje sporzgdzony przez Podinspektora ds
pozyskiwania funduszy zewnetrznych zatgcznik do faktury (wzér zatacznika Procedura nr 2).
W dalszym etapie faktura wraz z zatacznikiem zostaje przekazana do Pracownika
Finansowo-Ksiggowego celem kontroli formalno rachunkowej, gdzie faktura zostaje
ostemplowana.
Sprawdzone pod  wzglgdem  merytorycznym i formalno-rachunkowym  faktury
sg przekazywane do Petnomocnika ds realizacji projektu w celu uzyskania akceptaciji.

Dokumenty te sg nastepnie przekazywane do Pracownika WBF, ktéry dokonuje
dekretowania | ksiggowania (wiasciwa dekretacja jest mozliwa na tym etapie dzieki
szczegOtowym opisom znajdujgcym sie na fakturach).

Osobg odpowiedzialng za ksiegowanie jest Pracownik WBF.

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

Oryginaly dowoddw ksiegowych znajdujg sie w Wydziale Finansowo-Ksiegowym.

4. Procedura kontroli finansowej innych wydatkow dotyczacych Projektu - koszty
kwalifikowane i niekwalifikowane

W Wydziale Budzetu i Finansoéw sporzadza sie listy wynagrodzen obejmujace sktadniki
wynagrodzen stanowigce koszty kwalifikowalne, dla Zespotu Realizujacego Projekt.

Listy zatwierdzane sg przez Skarbnika Gminy i Burmistrza i przekazywane do Petnomocnika
ds realizacji projektu , celem rozliczenia we wniosku o ptatnos¢.

Podisnpektor ds pozyskiwania funduszy sporzgdza zestawienia zbiorcze poniesionych
kosztow osobowych i przekazuje do weryfikacji do pracownika merytorycznego WBF

5. Dokumenty powigzane

Zakresy zadan i obowigzkow pracownikow ZRP,
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy,
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Procedura ,Zasady prowadzenia rachunkowosci” (Nr 2)
Procedura ,Dokonywanie ptatnosci w ramach kontraktu” (Nr 4)
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ZAKELADKL
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1. Celizakres

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybu obiegu, akceptacji dokumentow
dotyczgcych ptatnosci dokonywanych w ramach realizacji Projektu. Platnosci, o ktorych
mowa, dotyczg wydatkdw kwalifikowanych i niekwalifikowanych.

2. Odpowiedzialnosé¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Peinomocnika ds realizacji projektu, Skarbnika Gminy,Wydziatu
Inwestycji i Planowania Przestzrennego, Wydzialu Budzetu i Finansdéw oraz Nadzoru
inwestorskiego. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe stosowanie Procedury ponosi
Petnomocnik ds realizacji projektu i Skarbnik Gminy.

3. Procedura weryfikacji czy roboty, ustugi i/lub dostawy za, ktére dokonywana jest
platnos¢ zostaly rzeczywiscie poniesione.

1. Realizacja zawarte] umowy z Wykonawcg nadzorowana jest przez Dyrekiora Wydziatu
Inwestycji i Planowania Przestrzennego/Pelnomocnika Burmistrza, a w przypadku robot
budowlanych dodatkowo przez Nadzér inwestorski.

2. WIPP dokonuje biezacej kontroli dostaw i ustug. Weryfikuje, czy dostarczone materiaty i
ustugi odpowiadajg wymaganiom okreslonym w umowie, zamowieniu, zleceniu lub
zgtoszeniu, zwracajgc szczegdlng uwage na ilos¢, jakos¢, cene, terminowose, warunki
dostawy.

3. W przypadku niewywigzywania sie Wykonawcy z warunkdédw zawarlych w umowig,
zamowieniu, zgloszeniu czy zleceniu pracownik WIPP odpowiedzialny za realizacie
zadania ma obowigzek skontaktowac sie z Wykonawcg w celu wyjasnienia niezgodnosci i
ustalenia dalszej sciezki postepowania celem usunigcia rozbieznosci.

4. Jezeli Wykonawca nie usunie niezgodnosci w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym
nastepuje wsirzymanie przyjecia dostaw, czy usiug, wstrzymanie platnosci do czasu
zrealizowania przez Wykonawce dostaw, czy ustug zgodnych z warunkami zawartymi w
umowie, zgtoszeniu, zamowieniu lub zleceniu.

5. Odbioru czesciowego robdt budowlanych, czy odbioru robdt zanikajgcych i ulegajgcych
zakryciu dokonuje Nadzdr Inwestorski (odpowiedzialny za realizacje zadania
inwestycyjnego, wymieniony w umowie) przy pomocy inspektorow poszczegéinych branz
w obecnosci przedstawiciela Wykonawcy.

Odbiér czesciowy polega na ocenie ilosci i jakosci robét stanowigcych zakonczony
element catego zadania. Odbiér robdt zanikajacych i ulegajacych zakryciu polega na
finalnej ocenie ilosci i jakosci wykonywanych robot, kiore w dalszym procesie realizacji
ulegng zakryciu. Odbiér ten powinien by¢ dokonywany w czasie umozliwiajgcym
usuniecie wad i usterek bez hamowania ogélnego postepu robét. Odbiér czesciowy robot
oraz odbidr robét zanikajgcych i ulegajgcych zakryciu zostaje potwierdzony wpisem
inspektora nadzoru do dziennika budowy. Potwierdzenie odbioru robét jest podstawg do
dokonania cze$ciowego rozliczenia robot, a tym samym do wystawienia faktury za roboty
czesciowe lub zanikajace.Protokdt z odbioru czeSciowego wymaga zatwierdzenia przez
Dyrektora WIPP.
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Odbior koncowy jest oceng ilosci i jakosci catosci wykonanych robét wchodzacych w
zakres zadania budowlanego oraz koncowe rozliczenie finansowe zadania.

Odbidr ostateczny (pogwarancyjny) jest oceng zachowania wymaganej jakosci
poszczegblnych elementdw rob6t w okresie gwarancyjnym oraz prac zwigzanych z
usuwaniem wad ujawnionych w tym okresie. Odbioru koncowego oraz odbioru
ostatecznego (pogwarancyjnego) dokonuje powotana przez Dyrektora WIPP, na wniosek
Nadzoru Inwestorskiego, Komisja odbiorowa. W skfad komisji wchodza przedstawiciele
Zamawiajgcego i Wykonawcy. Z odbioru koncowego oraz pogwarancyjnego sporzadzony
zostaje przez Nadzér Inwestorski protokdt odbioru robdt. Nadzér Inwestorski ma
obowigzek zweryfikowac zgodno$¢ jakosci i zakresu wykonanych prac z zapisami umowy.
Protokdt odbioru jest podstawg do dokonania rozliczenia koricowego, a tym samym do
wystawienia faktury za roboty.

4. Rejestracja realizacji usiug

Procedura dotyczgca wystawienia faktur przez wykonawcéw ustug i dostaw
przeprowadzona zostanie wg ponizszego opisu. Okres sprawozdawczy okreslajg warunki
umowy z wykonawcg ustugi lub dostaw.

1) Wykonawca przedkiada podpisane przez Przedstawiciela Wykonawcey .. Zgloszenie
Wykonawcy pfatnosci do akceptacji za wykonane ustugi i dostawy - protokédt odbioru
robdt czesciowych/koncowych do pfatnosci” wraz z zatgcznikami wymaganymi do
rozliczenia ustug lub dostaw do akceptacji przedstawicielowi Zamawiajajgcego
upowaznionemu w umowie/ zleceniu do kontaktéw z wykonawcy (jesli jest wskazany w
umowie z wykonawcg), w przeciwnym przypadku do Petnomocnika ds realizacji projektu.

2) Dokumenty rozliczeniowe przekazywane sg do Pelnomocnika ds realizacji projektu, ktéry
dekretuje je do Referatu Realizacji Inwestycji. Pracownik RRI dokonuje weryfikacji
faktur pod wzgledem prawidlowosci ich wystawienia, zgodnosci z planem inwestycyjnym
1 zgodnosci z UPZP oraz przekazuje do Pelnomocnika ds realizacji projektu.

3) Pelnomocnik ds realizacji projektu pisemnie akceptuje faktury i wydaje polecenie
wystawienia przygotowania zalgcznikéw w przypadku faktur dotyczacych wydatkow
kwalifikowalnych.

4y Skarbnik po akceptacji przez Pelnomocnika ds realizacji projektu faktury dokonuje
ptatnoscei na rzecz Wykonawcy.

Wszystkie fakiury wptywajg do sekretariatu Urzedu Miasta | Gminy Solec Kujawski, a obieg
faktury nastepuje zgodnie z Procedurg ,Struktura organizacyjna, podziat zadan i
odpowiedzialnosci, schemat podejmowania decyzji w ramach Projekiu” .

5. Rejestracja realizacji rob6t budowlanych
Procedura dotyczaca wystawienia faktur przez wykonawcow robot budowlanych

przeprowadzona zostanie wg ponizszego opisu. Okres sprawozdawczy kazdorazowo okresla
umowa z wykonawca roboét budowlanych.
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1) Wykonawca przedktada Nadzorowi Inwestorskiemu podpisane przez Przedstawiciela
Wykonawcy i Inspektora Nadzoru (wchodzgcego w zespdt Nadzoru Inwestorskiego)
~Zgtoszenie Wykonawcy ptatnosci do akceptacji za wykonane roboty — protokdt odbioru
robdt czesciowych/koncowych do ptatnosci” wraz z zalgcznikami np. inwentaryzacia
geodezyjna, protokoly zageszczen gruntu, protokdt odbioru nawierzchni gruntu itp.,
w kiorych zostanie wykazane zaawansowanie procentowe wykonanych robot wraz
z kwotg (brutto) nalezng Wykonawcy za zrealizowane roboty.

2) Na podstawie ww. dokumentédw Wykonawca opracowuje i przedkiada Nadzorowi
Inwestorskiemu dokument rozliczeniowy, pokazujgcy zaawansowanie robét do ptatnosci.
Dokument ten musi by¢ podpisany przez osobe uprawniong (np. wedlug udzielonego
petnomocnictwa) ze strony Wykonawcy. Zatacznikiem do powyzszego dokumentu bedzie
kopia ,Zgtoszenia Wykonawcy ptatnosci do akceptacji za wykonane roboty — protokdt
odbioru robot czesciowych/koncowych do ptatnosci”, poswiadczona przez Wykonawce za
zgodnos¢ z oryginatem, a takze o$wiadczenia podwykonawcow (jezeli bedag wystepowali
na Umowie) o niezaleganiu przez Wykonawce z ptatno$ciami.

3) Nadzér Inwestorski dokonuje sprawdzenia dokumentow przediozonych przez
Wykonawce (zgodnie z pkt. 1) i 2)) oraz wystawia Petnomocnikowi ds realizacji projektu
na ich podstawie Przejsciowe Swiadectwo Ptatnosci.

4) Petnomocnik ds realizacji projektu pisemnie akceptuje wystawione przez Nadzor
Inwestorski Przejsciowe Swiadectwo Platnosci i wydaje polecenie wystawienia
faktury/faktur. Faktury bedg wystawiane odrebnie na:

a. Roboty zasadnicze (zgodne z opisem przedmiotu zamowienia)
b. inne roboty np. zamienne, uzupeiniajgce, dodatkowe (jezeli takie przypadki wystgpia,
a roboty zostang zlecone z zachowaniem zasad wynikajgcych z ustawy UPZP).

3.5. Wykonawca przekazuje fakture/faktury Petnomocnikowi ds realizacji projektu. Wszystkie
faktury wptywajg do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski, a obieg faktury
nastepuje zgodnie z Procedurg ,Struktura organizacyjna, podziat zadan i
odpowiedzialnosci, schemat podejmowania decyzji w ramach Projektu”.

3.6. Skarbnik po akceptacji przez Peinomocnika ds realizacji projektu faktury dokonuje

ptatnosci na rzecz Wykonawcy.

6. Monitoring warunkéw umownych

Podstawg wystawienia faktury przez Wykonawce sg dokumenty stanowigce zaigcznik do
faktury sprawdzone pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz merytorycznym przez
Nadzor Inwestorski (w przypadku realizacji robdt budowlanych) i Referat Realizacji Inwestycii
. Wykonawca fakture wraz z zatgcznikami przekazuje do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy
w Solcu Kujawskim, dekretowana jest do WIPP. Po sprawdzeniu i potwierdzeniu zgodnosci
faktury z umowg i procedurg udzielenia zamowienia publicznego Referat Realizagii
Inwestycji przekazuje oryginat faktury do Petnomocnika ds realizacji projektu. Peinomocnik
ds realizacji projektu powtérnie dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formainym,
rachunkowym oraz merytorycznym m.in. zgodnosci z zawartg umowsg, z wystawionym
przez Nadzor Inwestorski Przejsciowym Swiadectwem Platnosci, z Planem Piatnosai,
Harmonogramem Rzeczowo — Finansowym.
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7. Poswiadczanie faktur i platnosci

Podisnpektor ds pozyskiwania funduszy zewnetrznych rejestruje otrzymane faktury w
Dzienniku Korespondencji Przychodzacej (dzien otrzymania, nazwa Wykonawcy, numer i
data wystawienia faktury), nadajgc kolejny numer z Dziennika oraz wpisujgc date wptywu
i kieruje jg do Petnomocnika ds realizacji projektu.

Petnomocnik ds realizacji projektu kieruje faktury Pracownika Finansowo-Ksiegowego, gdzie
podiegajg kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzenia do ewidencji dziep
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 sg przekazywane do zatwierdzenia
orzez Peinomocnika ds realizacji projektu.

Po zaakceptowaniu faktura przekazywana jest do Wydziatu Budzetu i Finanséw. Fakt
przekazania faktury jest rejestrowany na kopii faktury pozostawionej przy dokumentach
rozliczeniowych.

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

Zaakceptowana fakiura jest przekazana do pracownika Wydziatu Budzetu i Finansdw, ktéry
jest odpowiedzialny za dokonanie piatnosci.

Piatnosci sg realizowane wedfug terminéw wynikajgcych z umoéw (w formie pisemnej)
zawartych z wykonawcami za pomocg systemu bankowosci elektronicznej.

Przelewy sg autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji uprawnione sg osoby zgodnie
z kartg wzordw podpisdw ztozong w banku.

Osoby autoryzujgce dokonujg przegladu przelewow, w razie watpliwosci poréwnuja dane
z przelewow z danymi z faktur zrédiowych. Osoby autoryzujace mogag w uzasadnionych
przypadkach odrzuci¢ przelew, ktéry w tych okolicznosciach zostanie zrealizowany pézniej.

Po dokonaniu autoryzacji dane sg transmitowane do banku.

Po zaptaceniu faktur pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw kieruje kserokopie faktur,
wyciagdw z rachunkéw bankowych Projektu, potwierdzajgcych dokonanie wyptaty lub tzw.
historie rachunkow wraz z poleceniami przelewu w llosci wymaganej przez IW do
Pelnomocnika ds realizacji projektu, ktory dokonuje kserokopii dokumentdw rozliczeniowych.

Oryginal faktury oraz potwierdzenia dokonanych ptatnosci sg przechowywane w WBIF,

natomiast kopie w/w dokumentéw przechowywane sg w WIPP . Oryginat zatacznikéw do
faktur przechowywany jest w WIPP.
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8. Potwierdzanie robot/dostaw

Wszystkie roboty (dostawy) wykonywane przez Wykonawce kontrolowane sg na biezgco
przez Nadzér Inwestorski (w przypadku jego ustanowienia) i przedstawicieli zamawiajgcego
upowaznionych do kontaktéw z Wykonawca i Nadzorem Inwestorskim. Nadzor Inwetorski
potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu robét poprzez wpisy w Dzienniki budowy,
protokoly odbioru, potwierdzone obmiary robét i Przejéciowe Swiadectwa Platnosci i
Koncowe.,

9. Monitoring gwarancji wykonawczych

Wszelkie gwarancje skladane przez Wykonawce Umowy wspdifinansowanegj z Funduszu
Spojnosci, podlegajg weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej przed ich przyjeciem
przez Podmiot Upowazniony.

W przypadku zmian w Umowie niezbedne jest wyegzekwowanie od Wykonawcy dodatkowej
gwarancji wykonawczej. Petnomocnik ds realizacji projektu monitoruje proces az do
otrzymania od Wykonawcy prawidtowych dokumentow.

10. Dokumenty powiagzane i zalgczniki

Zakresy zadan i obowigzkdow pracownikow ZRP.

Zakresy obowigzkéw pracownikow WIPP | WBF
Procedura ,Zasady prowadzenia rachunkowosci” (Nr 2).
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1.

Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad udzielania zamodwien zwigzanych z realizacig
Projekiu, dla ktérych nie stosuje sie ustawy PZP.

2.

Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Pelnomocnika ds realizacji projektu, Wydziatu Inwestycji i Planowania
Przestzrennego oraz pracownikéw ZRP.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Pelnomocnik ds realizacj
projektu.

3.

3.1

3.2

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

Udzielanie zamowien zwiazanych z realizacja Projektu

Zamowienia, dla ktorych nie stosuje sie ustawy PZP realizowane bedg zgodnie z
,Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 14 tys. EURO”
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 11/150/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski z dnia 24 pazdziernika 2012 r.

Zamébwienia, nieobjete regulaminem wymienionym w punkcie 3.1, a Kkiorych
udzielenie okaze sie konieczne ze wzgledu na prawidiowa realizacie Projekiu
przygotowuje iprzeprowadza pracownik merytoryczny wg zasad okresinych w
zatgczniku nr 1 ,Udzielanie zamoéwien publicznych i podpisywanie umoéw z
wykonawcami w ramach realizacji projektéw POIiS o wartoéci szacunkowe;
nieprzekraczajacej 14.000 euro” do wiw Zarzadzenia.

Postepowanie rozpoczyna sie w momencie przedtozenia (przez dyrekiorow lub
kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy, kierownika JRP
Dyrektorowi WIPP (Petnomocnik ds realizacji projektu) wniosku wraz =z
uzasadnieniem o koniecznosci udzielenia danego zaméwienia. Uzasadnienie winnc
zawiera¢ informacje przedstawiajgce przedmiot zamoéwienia, okolicznosci zwigzane z
koniecznosciag udzielenia zamédwienia, opisem sposobu oszacowania jego wartosci.

Whiosek zatwierdza Dyrektor WIPP (Peinomocnik ds realizacji projekiu) i kieruje go
ze swojg parafa do realizacji lub odrzuca.

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora WIPP(Petnomocnik ds realizacji projekiu),
pracownik merytoryczny w strukturach Urzedu Miasta i Gminy lub JRP przygotowuje
informacje (zapytanie ofertowe) o zamiarze udzielenia zamodwienia do potencjalnych
wykonawcdéw dostaw, robét lub ustug w formie pisemne] badz elektronicznej.
Informacja musi okresla¢ przedmiot zamoéwienia, termin i forme ziozenia oferty oraz
termin wykonania zamodwienia, warunki odbioru wykonanego zamodwienia oraz
wszelkie inne warunki niezbedne dla prawidtowej realizacji przedmiotu zamdwienia.

Po uzyskaniu ofert wykonawcdw, pracownik merytoryczny przekazuje komplet

dokumentdéw wraz z protokotem zamowienia do zatwierdzenia Dyrektorowi WiPP
(Petnomocnik ds realizacji projektu). Umowa zostaje przygotowana zgodnie z
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,Procedurg - przygotowanie, sprawdzanie oraz podpisywanie uméw”. Po podpisaniu
umowy nastepuje realizacja zamowienia.

4. Dokumenty powigzane

Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 14 tys. EURO
Procedura przygotowania, sprawdzania oraz podpisywania umow
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SPIS TRESCI:

1. CEL1ZAKRES 54
2. ODPOWIEDZIALNOSC | PRZESTRZEGANIE 54
3. PRZYGOTOWANIE UMOW 54
4.  SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI UMOW 54
5. PODPISYWANIE UMOW 55
7. DOKUMENTY POWIAZANE | ZALACZNIKI 55
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przygotowania oraz podpisywania umoéw
zwigzanych z realizacjg Projektu ,Budowa wiaduktoéw i przystankéw kolejowych w bydgosko-
toruriskim obszarze metropolitalnym BiT- City — Solec Kujawski”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Petnomocnika ds realizacji projektu, pracownikow WIPP.
Odpowiedzialno$C za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Petnomocnik ds realizacji
projekiu

Przygotowanie umoéw

Umowy opracowane bedg zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi i wzorami
dokumentow zalecanymi przez Instytucje Zarzadzajgce i Posredniczgce tj. w szczegéinosci:

- ustawg PZP;

- Kodeksem cywilnym.

Kompleksowy nadzér nad opracowaniem tresci uméw petni Petnomocnik ds realizacji
projekiu, ktdry bierze udziat w ich opracowywaniu.

Umowy na potrzeby realizacji zadan objetych Projektem przygotowuje Petnomocnik ds
realizacji projekiu i pracownicy merytoryczni WIPP.

Na kazdym z etapow przygotowywania umdw mozliwe jest wspomaganie sie pomocg Radcy
Prawnego oddelegowanego do pracy w ZRP.

4, Sprawdzanie poprawnosci umoéw

4.1 Peinomocnik ds realizacji projektu potwierdza swojg parafg poprawnosé
sporzgdzanych umoéw. W przypadku sporzadzania SIWZ umowy s3g parafowane na
etapie jego przygotowania.

Sprawdzenie poprawnosci umow jest prowadzone pod wzgledem:

- wymogow merytorycznych przez Nadzér Inwestorski i Petnomocnika ds realizacji
projekiu;

- wymogow formalnych i prawnych przez pracownika Biura Prawnego w Urzedzie
Miasta i Gminy Solec Kujawski;

- wymogow finansowych przez Pracownika Finansowo-Ksiegowego.

42 Zaparafowane umowy Peinomocnik ds realizacji projektu przekazuje do akceptacii
pracownika Biura Prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

4.3 W przypadku wniesienia uwag przez pracownika Biura Prawnego w Urzedzie Miasta |
Gminy Solec Kujawski pracownik merytoryczny WIPP wprowadzana zmiany i
przekazuje do Petnomocnika ds realizacji projekiu.

4.4 Poprawione umowy parafuje Pelnomocnik ds realizacji projektu, ktéry ponownie

dokonuje weryfikacji.

W przypadku wniesienia przez Petnomocnika ds realizacji projektu uwag, powtarzana

iest procedura od punktu 4.2. odpowiednio, do momentu uzyskania akceptacij umowy

przez Petnomocnika ds realizacji projektu.

4.6 Zatwierdzone umowy wraz z pozostatymi czesciami SIWZ (w przypadku jego
sporzadzania) Peinomocnik ds realizacji projektu przekazuje do podpisu przez

.‘&«
(@3]
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4.7

4.8

Burmistrza lub osoby posiadajacej petnomocnictwo do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu Gminy.

W przypadku istnienia takiego wymogu, Peinomocnik ds realizacji projekiu po
podpisaniu uméw przez Burmistrza przekazuje ich projekt do IW.

Wszelkie zmiany do umdw wprowadzone na skutek wniesienia uwag przez Burmistrza
lub IW wymagajg powtérzenia procedury od punktu 4.2.

5. Podpisywanie umoéw

8.1 Umowy bedg sporzgdzone w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, po dwa dia
kazdej ze stron.

6.2 Wszystkie umowy sg parafowane przez Pefnomocnika ds realizacji projekiu,
pracownika Biura Prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski i podpisywane
przez Burmistrza oraz Skarbnika Gminy lub osoby posiadajgce petnomocnictwo do
dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Gminy.

8.3 Przechowywanie i udostepnianie umoéw odbywa sie zgodnie z procedurg Nr 9.

6. Dokumenty powiazane i zalgczniki

ustawa PZP

Kodeks cywilny
Procedura Nr @ ,Procedura przechowywania dokumentacji”

i

o
~
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1. Celizakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przygotowania oraz podpisywania wnioskow o
pfatnos¢, w tym zasad weryfikacji o poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wigczane do
wniosku o ptatnos¢ sg zgodne z =zasadami zawartymi w wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkébw  w ramach POIiS .

2. Odpowiedzialnosé¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Petnomocnika ds realizacji projektu.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Petnomocnik ds realizacji
projektu.

3. Przygotowanie wnioskow o ptatnosé

1. Ujecie wszystkich wydatkéw w projekcie kwalifikujgcym sie do wsparcia w ramach PO [iS
nie bedzie oznaczato, ze wydatki te zostang uznane za kwalifikowane.
Obowigzkiem jednostki realizujacej projekt ti. Gminy Solec Kujawski, jest okreslenie
zarowno wydatkdéw kwalifikujgcych sie do wsparcia tj. wydatkow kwalifikowanych jak
rowniez wydatkéw nie zaliczonych do wsparcia tj. wydatkéw niekwalifikowanych. W
umowie o dofinansowanie zostanie okreslona wysoko$¢ planowanych do poniesienia
wydatkow.

2. Wydatkiem kwalifikowanym jest:
a) wydatek faktycznie poniesiony — w znaczeniu kasowym;
b) wydatek efektywny — zapewniajgcy osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie
najnizszych kosztach;
c) wydatek oparty na prawnie wigzacej umowie, porozumieniu czy dokumencie
(z uwzglednieniem uzasadnionych wylgczen).

3. Wydziatem zajmujgcym sie sprawami finansowymi jest Wydziat Budzetéow i Finansow.
Pracownik wydziatu potwierdza, ze wydatek za ustugi, roboty, czy dostawy zostat
faktycznie poniesiony.

Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony
w znaczeniu kasowym tj. jako rozchdéd s$rodkdéw pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego jednostki upowaznionej do ponoszenia wydatkéw w ramach projektu . Gminy
Solec Kujawski.

Data poniesienia wydatku to dzien, w ktorym nastgpit rozchod érodkéw pienieznych z
rachunku bankowego lub kasy, badz zaptata za fakture gotowka.

4. Obowigzkiem Gminy Solec Kujawski jest udowodnienie, ze poniesiony wydatek zapewni
osiggnigcie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach. W ramach projekiu
wszystkie wydatki bedg ponoszone na podstawie zawieranych umoéw z zachowaniem
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 z pdzn. zm.). W przypadku wydatkow ponoszonych na podstawie umodw
zawartych z zastosowaniem Ustawy Pzp istnieje domniemanie, iz wymog efektywnosci
wydatku zostat zachowany. W przypadku wydatkéw poniesionych na podstawie uméw,
zlecen do, ktérych nie ma zastosowania Ustawa Pzp, stosowany jest Regulamin
udzielania zamowien odrebnych obowigzujgcy w Gminie Solec Kujawski (Procedura nr
5).

5. Wszystkie wydatki kwalifikowane powinny by¢ oparte na umowach, porozumieniach, czy
dokumentach, ktére sg prawnie wigzace. Gmina Solec Kujawski winna posiada¢ nalezyta
dokumentacje, ktéra bedzie podstawa poniesionego wydatku. Wydatek faktycznie
poniesiony powinien by¢ udokumentowany fakturg lub dokumentami ksiegowymi o
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rownowaznej wartosci dowodowej lub innymi dowodami zapfaty oraz wyciagiem z
rachunku bankowego lub innym dokumentem réwnowaznym , ktory jest potwierdzeniem
ptatnosci na rzecz wykonawcy ustugi, dostawy, roboty, czy zlecenia.

6. Wydatki zwigzane z realizacjg projektu powinny by¢ poniesione i udokumentowane
zgodnie  z obowigzujgcym prawem polskim i wspdlnotowym, szczegdlnie w obszarach
zamowienn publicznych, ochrony $rodowiska i przyrody, pomocy publicznej i
rachunkowosci.

7. Wydziat Inwestycji i Planowania Przestzrennego przygotowuje Whniosek o ptatno$é wraz z

niezbednymi zatgcznikami, kitéry podpisywany jest przez Peinomocnika ds realizacji
projekiu.
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1. Cel i zakres

Procedura okresla zasady monitorowania realizacji Projektu oraz okresla sposéb i metody
postepowania zwigzane z prowadzeniem systemu sprawozdawczosci przy realizacji Projektu
w celu dostarczenia standardowych i regularnych danych o Projekcie. Przedmiotowe dane
stanowig podstawe monitorowania postepu we wdrazaniu przedsiewziecia.

2.  Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Petnomocnika ds realizacji projektu oraz pracownikéw ZRP.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Petnomocnik ds realizacii
projekiu.

3.  Monitorowanie realizacji Projektu

W celu monitorowania realizacji Projektu w ZRP gromadzone sg dane w wersji papierowe;j
a takze, w miare mozliwosci, w wersji elektronicznej.

Zblory dokumentow obejmujg wszystkie dokumenty dotyczgce realizacji Projektu jak:
dokumentacje archiwalng, biezacg korespondencje, procedury, dokumentacje formalno-
prawng, sprawozdania, dokumenty finansowe, wnioski o pfatno$¢ a takze dotyczacy
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, zawieranych umow i porozumien itp.

3.1 W ZRP bedg gromadzone nastepujgce dane:

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

2} dotyczgce kontraktow;

3} Harmonogramy Rzeczowo-Finansowe;

4y dotyczace faktur,

5} dotyczace przeprowadzonych koniroli i wykrytych nieprawidtowosci;

6) dotyczace podjetych dziatan informacyjnych i promocyjnych.

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

1) Dokumentacji Wykonawcow o postepie prac, w tym przedktadanych miesiecznych
rozliczen Wykonawcow;

2y Raportdw Inzyniera Projektu;

3) dokumentacji finansowej, w szczegdlnosci Swiadectw pfatnosci i dowodoéw
ksiegowych.

Zweryfikowane informacje sg wprowadzane do rejestrow ZRP (jesli ,Procedury” tego
wymagaja) i przechowywane w odpowiednich teczkach, a takze w miare mozliwosci w wersji
elekironiczne.

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

e

y  Harmonogram Realizacji Projektu;
}  Harmonogram Rzeczowo-Finansowy;

A
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3)  wyliczenie efektu.

3.4. Udostepnianie dokumentacji monitoringu Projekiu odbywa sie zgodnie z ustawg z
dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112,
poz. 1198, z pozn. zm.). Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
o udzielenie zamdwien publicznych odbywa sie zgodnie ustawg PZP.

4. Sprawozdawczosé
4.1.Zasady ogdlne

ZRP jest zobowigzana do rzeczowego i finansowego monitorowania realizacji Projekiu, kidre
musi byé prowadzone zgodnie z zasadami obowigzujacymi w systemie realizacji Projekiow
wspotfinansowanych z Funduszu Spéjnoséci w ramach POIiS.

Obowigzki Beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci okresla Umows
o dofinansowanie.Zgodnie z Umowg wspdlpracy obowiazki zostaty przekazane Podmiotowi
Upowaznionemu, w ktérego imieniu dziata Pelnomocnik ds realizacji projekiu.

Funkcje sprawozdania spetnia, w czesci dotyczacej przebiegu realizacji Projektu, wniosek
o ptatnosé, ktdrego forma i zakres musi byé zgodny z obowigzujacymi wytycznymi w ramach
POIS.

Brak wydatkoéw nie zwalnia z obowigzku sporzgdzania i przedktadania wnioskow o plainosc
z wypetniong czescig dotyczacg przebiegu realizacji Projektu.

Pozytywnie | w catosci zweryfikowana przez IW cze$¢ wniosku o ptatno$¢ dotyczaca
przebiegu realizacji Projektu, wskazujgca na witasciwg realizacje Projekiu jest koniecznym
warunkiem zrefundowania wydatkéw/zrealizowania ptatnosci.

Whniosek o ptatnodé, winien by¢ sporzadzany i przesylany do W, co najmniej raz na
3 miesigce, liczac od momentu podpisania Umowy o dofinansowanie.

5. Dokumenty powigzane i zalgczniki

Procedura ,Przygotowania wnioskow o ptatnosé, w tym zasad weryfikacji o poswiadczenia,
czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o ptatnosé sg zgodne z zasadami zawartymi w
wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkdéw w ramach POIiS” (Nr 7).

()
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1.Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i ifrybu przechowywania dokumentacji zwigzane]
z realizacjg Projektu ,Budowa wiaduktdéw i przystankdw kolejowych w bydgosko-torunskim
obszarze metropolitalnym BiT-City — Solec Kujawski”.

2.0dpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Petnomocnika ds realizacji projektu, pracownikow WIPP oraz w zakresie
dokumentacji finansowej (faktury, potwierdenia przelewdw, listy ptac) Skarbnika Gminy oraz
pracownikow Wydziatu Budzetu i Finansow wydelegowanych do ZRP.

Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe stosowanie Procedury ponosi Petnomocnik ds realizacii
projektu oraz w zakresie dokumentac;ji finansowej Skarbnik Gminy.

3.Procedura przechowywania pism przychodzacych i wychodzacych

Oryginaty pism przychodzacych do Beneficjenta wraz z zatgcznikami sg przechowywane i
archiwizowane przez ZDMIKP a kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem sg
przekazywane do Petnomocnika ds realizacji projektu, z wyjatkiem pism, kidre zostaly
przekazane do burmistzra Miasta i Gminy Solec Kujawski. Dokumenty sa przechowywane w
Wydziale Inwestycji | Planowania Przestrzennego Urzedu Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim,

Oryginaty pism wychodzacych od Beneficjenta wraz z zatgcznikami sg przechowywane i
archiwizowane przez Petnomocnik ds realizacji projektu we wspétpracy z Podinspekiorem ds
pozyskiwania funduszy zewnetrznych w segregatorach w odpowiednich teczkach wraz z
potwierdzeniem odbioru dokumentu przez adresata (w przypadku wystania dokumentu ,za
potwierdzeniem odbioru” lub odbioru osobistego).

Korespondencja wychodzaca od Podmiotu Upowaznionego jest przekazywana do
wiadomos$ci Beneficjenta i w zaleznosci od potrzeb Nadzorowi Inwestorskiemu oraz
wykonawcom .

Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajgcy
zabezpieczenie przed dostepem o0sob trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposéb
umozliwiajgcey ich fatwe odszukanie.

Raport z audytu Projektu przechowywany jest w Biurze Kontroli.

4.Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych sg przechowywane w WBF w osobnych teczkach w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w sposdb
pozwalajgcy na ich odszukanie. Odpowiedzialno$é za prawidiowg archiwizacje oryginatdow
dokumentacji finansowej ponosi Skarbnik.

Raport z audytu finansowego oraz protokoly z kontroli finansowych przechowywane sg
w Biurze Kontroli.

Dokumenty traktowane jako poufne powinny by¢ dodatkowo zabezpieczone przed dostepem

osob nieupowaznionych zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy Solec
Kujawski.

Strona 63 z 69



Wydziat Budzetu i Finansdw udostepnia oryginaty dokumentacji finansowej Projektu zgodnie
z Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr
112, poz. 1188 z pdzZn. zm.).

5.Procedura przechowywania dokumentacji przetargowej oraz zawartych umoéw
5.1.Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Peinomocnik ds realizacji projektu jest odpowiedzialny za dokumentacje zwigzang =z
przeprowadzanym zaméwieniem.

Przyjmowane Ilub przesytane oferty Wykonawcow w zwigzku z uruchomionym
postepowaniem bedg sktadane w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski i
rejestrowane w Dzienniku korespondencji przychodzgcej. Nastepnie zostang ostemplowane i
opatrzone adnotacjg okre$lajgcg doktadny termin wptyniecia oferty (z podaniem daty,
godziny i minuty). Nastepnie pracownik sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski
przekazuje oferty Petnomocnik ds realizacji projektu.

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

W dniu otwarcia ofert Petnomocnik ds realizacji projektu przekazuje oferty odnoszace sie do
danego postepowania Przewodniczgcemu KP, do czasu zakonczenia prac KP.

Za udostepnianie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem odpowiada
Przewodniczacy KP.

FPo zakonczeniu prowadzonego postepowania Przewodniczacy KP przekaze Petnomocnik ds
reglizacji projekiu pozostalg dokumentacje (protokét wraz z zatgeznikami) celem jej
zabezpieczenia na podstawie protokotu przekazania — stanowigcego zafgcznik nr 1 do
procedury.

5.2.Przechowywanie zawartych uméw

Cryginaly zawartych uméw przechowywane sg w szafie zamykane] na klucz w
WBF(pierwszy egzemplarz) i WIPP (drugi egzemplarz.

Zawarte z Wykonawcami umowy s3 jawne i podiegajg udostepnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania 0 zamowienie publiczne.

Nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pdzniej niz w terminie
skiadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one by¢ ujawnione (z wytaczeniem informacii
odnosnie ceny, terminu wykonania, gwarangji i terminu ptatnosci).

Udostepnianie zawartych z Wykonawcami umoéw nastepuje na wniosek strony
zainteresowanej skierowany do Petnomocnik ds realizacji projektu. Wniosek akceptuje
Peinomocnik ds realizacji projektu (odnosnie zakresu, formy iterminu udostepniania
zawartych umow) | przekazuje do realizacji.

Wszystkie przypadki udostepnienia oryginatéw zawartych z Wykonawcami umoéw
i dokumentdw z nimi zwigzanych bedg odnotowywane w Rejestrze udostepnionych umow.
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Wzér wniosku o udostepnienie umow stanowi zatgcznik 2 do niniejszej Procedury.

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

5a.1. Dane przetwarzane w systemie informatycznym:
o dokumentacja zwigzana z zarzgdzaniem finansowym (informatyczna
ewidencja ksiegowa kosztéw, wydatkow i przychoddéw prowadzonza jest w
odrebnym systemie informatycznym),
e dokumentacja zwigzana z zarzadzaniem technicznym,
e procedury zawierania umoéw z wykonawcami podlegajg zabezpieczeniu
poprzez tworzenie kopii awaryjnych.

5a.2. Kopie awaryjne wykonywane s3 na informatycznych noénikach danych (ptyty CD, DVD,
pendrive) | przechowywane w sposéb gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacii.

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

5a.4. Kopie awaryjne informacji przechowywanych w systemie informatycznym tworzone sg
w nastepujacy sposoéb:

a) kopia awaryjna dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem finansowym wykonywana
jest codziennie w dni robocze i umieszczana na no$niku zewnetrznym (pendrive).

b) kopia awaryjna dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem technicznym
i umoéw wykonywana jest na biezgco w miare powstawania dokumentéw. Podpisane
dokumenty papierowe sg skanowane i w postaci plikow umieszczane na nosniku (plyta CD,
DVD).

c) do tworzenia kopii awaryjnych wykorzystywane sag przeznaczone do tego celu
urzgdzenia wchodzgce w skiad systemu informatycznego.

d) kopie awaryjne na ptycie DVD/CD zawierajgce dokumenty wykonywane bedg
przez Administratora Systemu Informatycznego iprzechowywane w szafie pancernei
pomieszczenia kasowego w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

5a.5. Wszelkie kopie awaryjne moga by¢ sporzadzane automatycznie lub wywolywane w
sposéb reczny; za sporzgdzanie kopii zapasowych na stanowiskach pracy, odpowiedziainy
jest uzytkownik systemu informatycznego.

5a.6. Administrator Systemu Informatycznego dokonuje zakupdw noénikéw kopii awaryinych.
5a.7. Administrator Systemu Informatycznego wykonuje testy odtworzeniowe kopii

awaryjnych. W tym celu zabezpiecza on platforme sprzetowo-programowsg pozwalajgca na
ich przeprowadzenie. Testy przeprowadzane sg raz na rok
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| obejmujg sprawdzenie mozliwoéci odtworzenia przechowywanych danych osobowych oraz
danych konfiguracyjnych. Po ich wykonaniu Administrator Systemu Informatycznego
sporzgdza protokdt potwierdzajgcy wykonanie testéw, ktory jest zatwierdzany przez
Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

8a.8. Negatywne wyniki testu lub zaistnienie problemoéw w trakcie odtwarzania danych moze
stac sie podstawg do zmiany sposobu tworzenia kopii awaryjnych w urzedzie lub zmiany
technologii wykorzystywanej do tworzenia kopii (urzadzenia, nosniki). W przypadku
wystgpienia negatywnych wynikéw lub problemdéw Administrator systemu informatycznego
przeprowadza analizy przyczyn i podejmuje dziatania w celu zmniejszenia ryzyka utraty
danych poprzez brak mozliwo$ci odtworzenia kopii.

5a.9. Nosniki kopii awaryjnych, ktére zostaly wycofane z uzycia, podlegajg zniszczeniu po
usunieciu danych osobowych. Przez niszczenie nosnikdw rozumieé nalezy takie ich
uszkodzenie mechaniczne, kidre uniemozliwia jakikolwiek odzysk zapisanych na nich
uprzednio informacii.

5a.10. W przypadku zaistnienia sytuacji nieopisanych w niniejszej procedurze zastosowanie
ma Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim stanowigca Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/26/2010 Burmistrza Miasta i
Gminy Solec Kujawski z dnia 1 marca 2010 .

6.0kres przechowywania dokumentaciji

Wszelkie dokumenty dotyczgce projektu ,,Budowa wiaduktdéw i przystankéw kolejowych w
bydgosko-torunskim obszarze metropolitainym BiT- City — Solec Kujawski” bedg
przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski w sposdb gwarantujgcy
je] 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
Rozporzgdzenia 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
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1.Cel i zakres

Celem procedury jest okreSlenie ,nieprawidiowosci w realizacji Projektu”, sposobu ich
identyfikowania oraz sposobu postepowania w celu ich usuniecia lub naprawy.

2.0dpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Petnomocnika ds realizacji projektu, Burmistrza oraz pracownikéw ZRP
i pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski

Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe stosowanie Procedury ponosi Petnomocnik ds realizagii
projekiu.

3.Nieprawidiowosci i dzialania nastepcze

Pod pojeciem nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ wszelkie uchybienia, ktdre wystapity
podczas realizacji Projektu w zakresie przestrzegania obowiazujgcych aktéow prawnych,
wytycznych, porozumien, umoéw i innych wigzgcych ustalen, procedur i dokumentdw.

Kazdy z pracownikéw ZRP ma obowigzek niezwiocznie poinformowaé Petnomocnika ds
Realizacji Projektu o zidentyfikowanych nieprawidtowosciach lub realnym zagrozeniu ich
wystapienia.

Petnomocnik ds realizacji projektu ustala fakt zaistnienia albo brak nieprawidlowoséci lub tez
realno$¢ zagrozenia wystgpienia nieprawidiowosci oraz Burmistrza o poczynionych
ustaleniach.

Peinomocnik ds realizacji projekiu uzgadnia charakter nieprawidtowos$ci/zagrozen i w celu
okreslenia sposobu postepowania konsultujg sie z Burmistrzem.

Peinomocnik ds realizacji projekiu ocenia czy zidentyfikowana nieprawidtowos¢ wyczerpuje
znamiona wskazane w Umowie o dofinansowaniu. Jezeli tak, wdwczas niezwiocznie
przekazuig informacje do IW.

Decyzja Burmistrza o podjeciu stosownych dziatan ma forme pisemng, kiéra zawiera opis
stwierdzonych nieprawidtowo$ci, rodzaj i zakres dziatan naprawczych, terminy wykonania
tych dziatan oraz osobe odpowiedzialng.

Realizacje zaleconych dziatan naprawczych, ktére wystgpity w ZRP i WIPP nadzoruje
Petnomocnik ds realizacji projekiu.

Realizacje zaleconych dziatann naprawczych, ktore wystgpity w pozostalych wydziatach
Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski nadzoruje Burmistrz.

Z chwilg usuniecia/naprawy zidentyfikowanych nieprawidtowosci lub ustgpienia okolicznosci
uzasadniajgcych zagrozenie ich wystapienia, wyznaczony pracownik odpowiedzialny
za dziatania naprawcze przedktada na pismie Petnomocnikowi ds realizacji projektu
wyczerpujaca notatke, opisujgcg podjete dziatania oraz ich efekty koncowe.

O usunieciu nieprawidtowosci i/lub wdrozeniu dziatann naprawczych informowany jest
Burmistrz.

Jezeli naprawie/usunieciu podlegaty nieprawidtowosci wyczerpujgce znamiona wskazane
w Umowie o dofinansowanie, wowczas informacja przekazywana jest do IW.

Jezeli nieprawidtowos¢ jest wynikiem dziatania lub zaniechania pracownika ZRP ewentuaine
konsekwencje stuzbowe bedg wyciggane zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
i obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.
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4.Dokumenty powiazane i zatgczniki

Umowa o dofinansowanie,
Kodeks pracy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
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