ZARZADZENIE NR 30/2022
WOJTA GMINY RZECZNIOW

z dnia 18 maja 2022 r.

w sprawie: zatwierdzenia Procedur kontroli wewnetrznej, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych oraz stosowanie zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Rzeczniowie w zwiazku
z realizacja Projektu ,,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkéw uzytecznosci publicznej w gminie
Rzeczniéw” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach osi
Priorytetowej IV ,,Przejscie na gospodarke niskoemisyjna” wspolfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IV ,,Przejscie na
gospodarke niskoemisyjng” Dzialanie 4.2 ,,Efektywnos$¢ energetyczna” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 roku
poz.305 z pézn.zm.), art.10 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
roku, poz. 217 z pdzn.zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342) Wéjt Gminy Rzeczniow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Karte Projektu stanowiacag zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzi¢ procedury kontroli wewnetrznej, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych, zasady ksiggowe oraz zasady stosowania zakltadowego planu kont Urzgdzie Gminy Rzeczniow
w zwiazku zrealizacja Projektu ,,Poprawa efektywnos$ci energetycznej budynkoéw uzytecznosci publicznej
w gminie Rzeczniow” wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
wramach Osi Priorytetowej IV ,Przejscie na gospodarke niskoemisyjng” Dziatanie 4.2 , Efektywnos¢
energetyczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020,
zgodnie zzawarta umowa Nr RPMA.04.02.00-14-i1290/20-00 z dnia 10.11.2021 roku z Wojewodztwem
Mazowieckim, stanowigce zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia ,

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Rzeczniowie zaangazowanych
w realizacje Projektu do zapoznania si¢ i Scistego przestrzegania tresci niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania iobowigzuje przez okres trwatosci projektu
okreslony w umowie o dofinansowanie.

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 30/2022
Wojta Gminy Rzeczniow

z dnia 18 maja 2022 r.

Karta Projektu

- Nazwa Projektu ,,Poprawa efektywnoSci energetycznej budynkdéw uzyteczno$ci publicznej w gminie
Rzeczniow” wspéHfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach osi
Priorytetowej IV ,, Przej$cie na gospodarke niskoemisyjna”.

- Nazwa programu, nr dziatania 4.2 ,,Efektywno$¢ energetyczna” Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

- Nazwa instytucji zarzqdzajgcej / wdrazajgcej Wojewédztwo Mazowieckie reprezentowane przez Zarzad
Wojewodztwa Mazowieckiego.

Numer umowy o dofinansowanie RPMA.04.02.00-14-i 290/20-00 z dnia 10.11.2021 roku
Aneks nr RPMA.04.02.00-14-i290/20-00

Miejsce realizacji projektu (lokalizacja) — Projekt realizowany bedzie w gminie Rzeczniéw
w miejscowosciach: Rzeczniow i Grabowiec

Cel projektu — Celem projektu jest poprawa energetyczna 3 obiektéw w gminie Rzeczniow dzieki
zmniejszeniu zapotrzebowania na energie oraz zwiekszenie wykorzystania energii odnawialnej
w wyniku przeprowadzonych dzialan termomodernizacyjnych.

Rozpoczecie realizacji projektu ~ Rzeczowe rozpoczecie realizacji Projektu 07.03.2020 rok.

Planowane  zakonczenie realizacji projektu Finansowe zakonczenie realizacji Projektu
31.12.2022roku.

Nr rachunku bankowego:

- Rachunek bankowy do s$rodkow otrzymywanych w formie zaliczek, prowadzony w banku: Bank
Spéldzielczy w Iizy Filia w Rzeczniowie, nr konta 48 9129 0001 0019 0150 0601 0107

- Rachunek bankowy dla srodkéw wtasnych Beneficjenta, na ktory wptynie refundacja prowadzony w banku:
Bank Spoldzielczy w Ilzy Filia w Rzeczniowie, nr konta 21 9129 0001 0019 0150 0601 0108

Kierownik (koordynator projektu) Dariusz Pastuszka
Catkowita wartos¢ projektu 4.294.651,75 zi.
Planowane dofinansowanie Projektu 2.493.460,27 zk

Zapis, czy VAT jest kosztem kwalifikowanym projektu, czy niekwalifikowanym

VAT jest kosztem niekwalifikowanym.

Osoba nadzorujgca ksiegowosé Projektu Skarbnik Gminy Rzeczniow Edyta Walczyk
Ksiegowy Projektu inspektor Katarzyna Puton
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Koordynator projektu gtowny inspektor Dariusz Pastuszka

Wojt Gminy

Karol Burek
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 30/2022
Wojta Gminy Rzeczniow
z dnia 18 maja 2022 r.
Procedury kontroli wewnetrznej, instrukeji obiegu i kontroli dokument6éw finansowo — ksiegowych,
zasady ksiegowe oraz zasady stosowania zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Rzeczniéw
w zwiazku zrealizacja Projektu ,,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow uzytecznoSci

publicznej w gminie Rzeczniow” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach osi Priorytetowej IV

»Przejscie na gospodarke niskoemisyjna”

Dzialanie 4.2 , Efektywnos$¢ energetyczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Spis tresci:
I. Cel i zakres stosowania Procedur.
I1. Pojgcia i dokumenty.
III. Ramy prawne.

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

V. Procedura — Rachunek bankowy Projektu.
VI. Procedura — Ewidencja Projektu.

VIL. Procedura — Raportowanie i wnioskowanie o platnosci srodkow z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego.

VIII. Procedura - Promocja Projektu.
IX. Procedura — Archiwizowanie dokumentow Projektu.
I. Cel , zadania i zakres stosowania Procedur.

1. Celem Procedur jest uszczegotowienie zasad obiegu, kontroli iewidencji dokumentéw finansowo-
ksiggowych Projektu, ustalonych w Umowie partnerskiej w sprawie wspolnej realizacji Projektu pod nazwa
,,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkoéw uzyteczno$ci publicznej w gminie Rzeczniow”.

2. Dokumenty. Wszystkie operacje zwigzane z projektem muszg by¢ ksiggowane na tej wyodrebnionej
ewidencji. Ewidencje te tworzg tacznie zasady rachunkowosci Projektu ,,Poprawa efektywnosci energetycznej
budynkoéw uzyteczno$ci publicznej w gminie Rzecznidw” wspotfinansowanego ze $srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IV ,,Przejscie na gospodarke niskoemisyjng”
Dziatanie 4.2 , Efektywno$§¢ energetyczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020, zgodnie z zawarta umowa RPMA.04.02.00-14-1290/20-00 .

3. Procedury dotycza wdrozenia Projektu Nr RPMA.04.02.00-14-i1290/20-00 .,,Poprawa efektywnosci
energetycznej budynkéw uzyteczno$ci publicznej w gminie Rzeczniow” ktorego celem jest poprawa
energetyczna 3 obiektow w gminie Rzeczniéw dzigki zmniejszeniu zapotrzebowania na energi¢ oraz
zwigkszenie wykorzystania energii odnawialnej w wyniku przeprowadzonych dziatan termomodernizacyjnych.
Projekt wspotfinansowany jest w oparciu o Umowe o dofinansowanie Projektu z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IV ,,Przejscie na gospodarke niskoemisyjng” Dziatania 4.2
,,Efektywnos¢ energetyczna”

4. Procedury obowigzuja w Urzgdzie Gminy Rzeczniow.

5. Ksiggi pomocnicze prowadzone sa zgodnie z zasadami rachunkowosci przyjetymi
w jednostce.

6. Sporzadzanie sprawozdawczo$¢ budzetowe;.

7. Dochody i wydatki kwalifikowane ponoszone u Partneréw Projektu w ramach ze wzgledu
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na jego inwestycyjny charakter nalezy klasyfikowac¢ w dziale 700 — Gospodarka
mieszkaniowa, w rozdziale 70005 —Gospodarka gruntami i nieruchomosciami,
w paragrafach w tym:
§ 6057. - w czesci udziatu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
80 % wydatkow kwalifikowanych;
§ 6059. - w czesci udziatu wlasnego dotyczacego wydatkow kwalifikowanych
20 % wydatkow kwalifikowanych
§ 6257. - dochody otrzymane z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR)
II. Pojecia i dokumenty.
Ilekro¢ w niniejszych procedurach mowa jest o:
1) ,,Beneficjencie” — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o ktorym mowa w art.2 pkt 10
oraz podmiot o ktorym mowa w art. 63 Rozporzadzenia 1303/2013
2) ,,1Z” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego bedacy Instytucja
Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020;
3) ,MEWA 2.0” — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Elektroniczny Wniosek Aplikacyjny
dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020;
4) ,,MJWPU” — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programow
Unijnych pelnigcg funkcje Instytucji Posredniczacej (IP), dziatajaca w imieniu Instytucji
Zarzadzajacej;
5) ,,platnosci zaliczkowe” — nalezy przez to rozumie¢ srodki wyptacane Beneficjentowi na

podstawie wniosku zgodnie z Harmonogramem ptatno$ci na zrealizowanie danego zadania ujgtego
w harmonogramie rzeczowo-finansowym, w czesci obejmujacej wydatki kwalifikowane;

6) ,,platnosci posredniej” — nalezy przez to rozumie¢, srodki wyptacane beneficjentowi,
bedace zwrotem okreslonej czesci poniesionych przez beneficjenta wydatkow,
wykazanych we Wniosku o ptatnosc;

7) ,,platnosci koncowe”— nalezy przez to rozumie¢ srodki wyptacane Beneficjentowi
obejmujace ostatnig cze$¢ kwoty wydatkoéw kwalifikowanych poniesionych na realizacj¢
projektu, w wysokos$ci nie mniejszej niz 5 % catkowitej kwoty dofinansowania , ujgta we
wniosku o ptatnosc¢, przekazang przez Bank Gospodarstwa Krajowego beneficjentowi;

8) ,,Projekcie” — nalezy przez to rozumie¢ Projekt o nazwie .,,Poprawa efektywnosci energetycznej
budynkow uzytecznos$ci publicznej w gminie Rzeczniow”

9) ,,RPO WM” — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020,

12) ,,rozpoczeciu rzeczowym realizacji Projektu” — nalezy przez to rozumie¢ podpisanie
pierwszej umowy z wykonawca lub innego dokumentu dotyczacego realizacji Projektu;

13) ,, SL2014” — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje gtéwna centralnego systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej,

14) ,,Umowie o dofinansowanie projektu” — nalezy przez to rozumie¢ Umowe

o dofinansowanie Projektu wramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 nr RPMA.04.02.00-14-1290/20-00,
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15) ,,Wniosku o dofinansowanie projektu” — nalezy przez to rozumie¢ wniosek

o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami ztozony przez wnioskodawce ubiegajacego si¢
o do dofinansowanie realizacji projektu w ramach RPO WM 2014-2020;

16) ,,Wniosku” nalezy przez to rozumie¢ Wniosek o platnos¢ zaliczkowa, za pomoca ktérego

Beneficjent wnioskuje o przekazanie ptatnosci zaliczkowej lub wniosek o platno$¢, za pomoca
ktorego Beneficjent wnioskuje o przekazanie ptatnosci posredniej lub koncowej, obejmujacy kwote
czescei poniesionych wydatkow kwalifikowanych, badz rozlicza otrzymana zaliczke . Wniosek petni
takze funkcje sprawozdawcza z postepu w realizacji projektu;

17) ,,wydatkach kwalifikowanych” — nalezy przez to rozumie¢ koszty lub wydatki poniesione

przez Beneficjenta w zwigzku zrealizacja projektu wramach RPO WM 2014-2020, zgodnie
zumowg , Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS oraz
zgodnie zprawem unijnym ikrajowym, ktore kwalifikuja si¢ do dofinansowania ze S$rodkow
przeznaczonych na realizacj¢ RPO WM 2014-2020, w trybie okreslonym w umowie;

18) ,,zakonczeniu realizacji Projektu” — nalezy przez to rozumie¢ spetnienia tacznie trzech

warunkow , tj: zaplanowane w ramach projektu czynnosci zostaty faktycznie wykonane, wszystkie
wydatki zostaty zaptacone przez Beneficjenta , dofinansowanie zostato wyplacone Beneficjentowi.

Pojeciom niezdefiniowanym, a uzytym w tresci niniejszych Procedur nadaje si¢ znaczenie tozsame
z pojeciami uzytymi w § 1 Umowy o dofinansowanie.

ITII. Ramy prawne.
Kluczowe dokumenty programowe:

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) Nr1303/2013 zdnia 17 grudnia 2013 .
ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz FEuropejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE. L 347Z 20.12.2013,
STRB 320 z pézn. zm.)

Kluczowe krajowe akty prawne:

- Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305 z pézn.zm.),

- Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2022 poz. 559),

- Ustawa z dnia 13.11.2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2021
poz. 1672),

- Ustawa 29.09.1994 r. o rachunkowosci (. Dz. U. 2021 r. poz. 217 z pézn.zm.),

- Ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2021 poz.1129
Z pézn.zm.),

- Ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2022 poz. 931),

- Ustawa z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2022 poz. 902),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci

oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 2020 poz.342),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddéw irozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U.
2022 poz. 515 z pdzn.zm),

1d: 9A66DD49-0FC2-47FF-91DF-252914FD7847. Podpisany Strona 3



- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11.01.2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
2022 poz. 144),

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29.10.2021r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1979).

IV. Procedura — Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dzialan w ramach
Projektu obowiazujacych w Gminie Rzeczniow.
Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ Projektu.

Realizacja Projektu wynika bezposrednio z dokumentéw o charakterze wspdlnotowym i krajowym
dotyczacym wykorzystania $rodkow pochodzacych ze $rodkow Unii  Europejskiej, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020,

W realizacji projektu biorg udziat nastgpujace osoby i referaty Urzedu Gminy w Rzeczniowie.
Wéjt Gminy Rzecznidw.

Skarbnik Gminy Rzeczniow.

Kierownik (koordynator Projektu).

Referat Finansowy: Zespot ds. ksiggowosci budzetowej, ptac oraz rozliczen ZUS.
Samodzielne stanowisko ds. inwestycji

Zakres odpowiedzialnosci os6b odpowiedzialnych za realizacje Projektu:

Inspektor ds. inwestycji - koordynator Projektu.

1. Realizacja Projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie w odniesieniu do celow projektu
oraz planowanych wskaznikow;

2. Koordynowanie prac wynikajgcych z uméw zawieranych z wykonawcami;

3. Realizowanie zadan zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu
oraz obowigzujacymi procedurami i wytycznymi w zakresie RPO 2014-2020.

4. Nadzor merytoryczny nad realizacja Projektu;

5 Wspdtpraca z firmg doradczg .

6. Zamieszczanie 1 aktualizacj¢ harmonograméw w systemie SL2014.

7. Zamieszczanie informacji o udzieleniu zaméwienia w systemie SL2014.

8. Promocja Projektu zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.

9. Wspotpraca z wykonawcami realizujagcymi zadania przewidziane w projekcie

10. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem prac wynikajacych z zawartych umow.

11. Kontrola wydatkéw w zakresie kwalifikowalnosci,

12. Monitorowanie wiadomos$ci w systemie SL.2014 oraz wspotprace z zespotem w zakresie
sktadanych wnioskow o ptatnos¢ oraz innych raportow;

13. Nadzér nad promoc;ja.

14. Rozliczanie finansowe Projektu zgodnie z obowigzujagcym prawem, zasadami,
wytycznymi dotyczacymi realizacji projektow RPO 2014-2020 oraz zasadami
rachunkowosci budzetowe;.

Inspektorzy ds. ksiegowoS$ci budzetowej Referatu Finansowego

1. Rozliczanie finansowe Projektu zgodnie z obowigzujacym prawem, zasadami, wytycznymi

dotyczacymi realizacji projektow RPO 2014-2020 oraz zasadami rachunkowosci

budzetowe;.
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2. Terminowe regulowanie zobowigzan zwigzanych z projektem (sporzadzanie przelewow);
3. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkow Projektu w sposob przejrzysty tak aby
mozliwa byla identyfikacja poszczegolnych operacji zwigzanych z projektem;
4. Przygotowanie danych finansowych do sprawozdan, wnioskow oraz raportow.
Obieg dokumentow.
Zamowienia publiczne.

Zlecenie wykonania czynno$ci wykonawcow zewnetrznych o wartosci nie przekraczajacej 30.000 EURO
netto stosuje si¢ zasady konkurencyjnosci zgodnie z wytycznymi w zakresie realizowanych projektéw
w ramach RPO.

Realizacja projektu w zakresie robot i ustug o wartosci przekraczajacej w ztotych rownowarto$¢ 30.000
EURO jest mozliwa po wylonieniu wykonawcy w trybie przewidzianym ustawa prawo zamowien
publicznych.

W przygotowaniu postepowania o udzielenie zamowien publicznych bierze udziat koordynator Projektu.
Dokumentacje Komisji przetargowej wymaganej do wszczgcia postepowania o zamowienia publiczne
przedktada si¢ do zatwierdzenia Wojtowi.

Umowy sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach.
Weryfikacja faktur oraz innych dokumentoéw ksiegowych i ich platnosci.

Dokumenty zewngtrzne wystawione zgodnie z umowami (faktury) wplywaja do kancelarii Urzedu
Gminy. Nastepnie przekazywane do Wojta i zadekretowane do Skarbnika Gminy, ktory przekazuje je do
pracownika w referacie finansowym w celu dalszej realizacji.

Kontrola dokumentow ksiegowych polega na :

1. Zamieszczeniiu na dokumentach finansowych dotyczacych realizacji Projektu informacji o zgodnosci
dokumentu z umowg o wykonaniu prac irzeczywistym zakresem zadania - ,,Rzeczowy opis wydatku” oraz
podstawy prawnej dokonania wydatku zgodnego z ustawg Prawo Zamowien publicznych.

2. Sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
dowodow ksiegowych polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
(zgodnosci) operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach,

a takze stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna
ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnos$ci danych zawartych

w dowodzie ze stanem faktycznym. Kontrole merytoryczna opatruje si¢ pieczecia o tresci ,,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym” — data ipodpis pracownika odpowiedzialnego za dokonanie kontroli.
W przypadku niezgodnosci dokumentéow zumowami lub bledéw formalno-rachunkowych wykonawcy
wzywani sa do korekty dokumentéw finansowych.

3. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega n a ustaleniu ,czy wystawione
faktury zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu , ze ich
dane liczbowe nie zawieraja bledow matematycznych. Dowodem weryfikacji jest podpis i data na pieczgci ,,
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

4. Umieszczenie na dokumencie ksiggowym informacji:

1) Na pierwszej stronie dowodu ksiggowego ,,Wydatek wspoélfinansowany przez Uni¢ Europejska ze
$Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2014-2020.

»Ujeto wydatek we wniosku o platno$¢ za okres od .......... do......... ”,

Do faktury dolacza si¢ opis w postaci ,,zalacznik do Faktury Nr...... zdnia ....cooeennnen 7 - wzor
zawiera zalgcznik Nr 1 do niniejszego procedur.

Informacje powyzsza umieszcza koordynator Projektu.
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5. Referat finansowy umieszcza pieczec :

Na pieczgci wpisuje klasyfikacje budzetowa oraz kwote do zaptaty oraz daty ipodpisy oséb po
sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym, wstepnym przez glownego ksiegowego oraz
zatwierdzajacy do wyptaty.

6. Po dokonaniu wstepnej kontroli zgodnosci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych dokonuje Skarbnik Gminy.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy
na dokumencie, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci
merytorycznej operacji;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowos$ci dokumentéw dotyczacych tych operacji;
¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.
W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ udzielenia w formie ustne;

lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow
1 wyliczef bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien.

7. Po dokonaniu kontroli przez Skarbnika dokument podlega zatwierdzeniu do zaptaty.
Do zatwierdzania dokumentéw uprawnione s3 nastgpujace osoby:
Karol Burek — W¢jt
Justyna Niedziela-Gawlik — Sekretarz Urzedu Gminy.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci kontrolnych pracownicy referatu finansowego przygotowuja
polecenie przelewu $rodkéw na rachunki wykonawcéw Projektu.

Przelewy sa autoryzowane elektronicznie przez osoby wymienione w karcie wzorow podpiséw (Wojt,
Sekretarz Urzedu Gminy i Skarbnik Gminy).

Rachunkowo dokument ksiegowy podlega opisaniu poprzez zamieszczenie:
- numeru ksiggowego lub ewidencyjnego, pod ktorym dokument ksiegowy zostal zaksiegowany;
- dekretacji ksiegowej dokumentu.

Wykaz os6b odpowiedzialnych za sporzadzenie i weryfikacje dokumentacji zwigzanej z realizacja
Projektu zawiera zafgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Karte wzorow podpisow o0so6b odpowiedzialnych za sporzadzenie i weryfikacje dokumentacji
zwigzanej z realizacja projektu zawiera zafgcznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

Obieg i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji dzialan
w ramach Projektu.

1. Kategorie wydatkéw w ramach Projektu ujgte sa zbiorczo w budzecie Projektu, a opisane szczegdlowo
w dokumentacji aplikacyjnej Projektu.

2. Wydatki kwalifikowalne zwigzane z kategoriami dziatan w Projekcie obcigzaja budzet Partnerow
Projektu.

3. Koszty kwalifikowalne Projektu obcigzajace Partnerow Projektu ponoszone sg w ramach realizacji
Uméw z wykonawcami wylanianymi zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych z dnia 29.01.2004 r. (4j.
Dz. U. 2021 poz. 1129 z pézn.zm.).

4. Podstawa wystawienia faktur za dostawe i montaz oraz ustugi sg protokoty odbioru

lub inne dokumenty poswiadczajace wykonanie prac, zgodnie z zapisami Umow

1d: 9A66DD49-0FC2-47FF-91DF-252914FD7847. Podpisany Strona 6



z wykonawcami, podpisane przez upowaznionych przedstawicieli: wykonawcy 1 Inspektora Nadzoru .
5. Zgodnie z zapisami Umow z wykonawcami faktury dokumentujace wykonane dostawy

1 montaz oraz ustugi sktadane sg przez ich wystawcow w siedzibie gminy Rzeczniow.
6. Wojt lub osoba upowazniona dekretuje dokumenty, oznaczajac nazwisko pracownika,

na ktorego kieruje dalszg obstuge dokumentow.

Wykaz oséb odpowiedzialnych za sporzadzanie i weryfikacje dokumentacji zwiazanej z realizacja
Projektu zawiera zalacznik 2 do procedury.

Karte wzoréow podpiséw oséb odpowiedzialnych za sporzadzenie i weryfikacje dokumentacji
zwiazanej z realizacja Projektu zawiera zalacznik 3 do procedury.

V. Rachunki bankowe Projektu.
Gmina wyodregbnia rachunki bankowe dla realizacji Projektu;
- Rachunek bankowy do srodkéw otrzymywanych w formie zaliczek, prowadzony w banku:
Bank Spéldzielczy w Ilzy Filia w Rzeczniowie
Nr konta 48 9129 0001 0019 0150 0601 0107
- Rachunek bankowy dla §rodkéw wlasnych Beneficjenta, na ktory wptynie refundacja
prowadzony w banku:
Bank Spoldzielczy w Ilzy Filia w Rzeczniowie
Nr konta 21 9129 0001 0019 0150 0601 0108
VI. Ewidencja Projektu.
Charakterystyka jednostki

Gmina Rzeczniéw posiada osobowos¢ prawng. Dziala na podstawie statutu okreslajacego jej nazwe,
siedzibe oraz przedmiot dziatalnosci.

Podstawa gospodarki finansowej gminy i Urzedu Gminy jest budzet gminy obejmujacy plan dochodow
i wydatkow.

Za cato$¢ gospodarki finansowej gminy Policzna odpowiada kierownik jednostki z wyjatkiem spraw
powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub w regulaminie
organizacyjnym.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie jednostki tj. w Urzgdzie Gminy
w Rzeczniowie, 27-353 Rzecznidow 1.

OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym
jest kalendarzowy miesigc. Dniem bilansowym jest 31 grudnia kazdego roku obrotowego. Zapisoéw
dokonuje sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg miesigce, za ktore sporzadza si¢ sprawozdania.

Zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie rachunkowosci budzetowej ostateczne zamknigcie i otwarcie
ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalno$¢ powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego, a w jednostkach, ktorych roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe, ktore sklada si¢
z nastepujacych sprawozdan tj.:

- bilansu z wykonania budzetu gminy;
- bilansu jednostki budzetowej;

- rachunku zyskow 1 strat (wariant porownawczy);
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- zestawienia zmian w funduszu;

- informacji dodatkowe;.
Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach stosownie
do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o sprawozdawczosci. Podstawa zapisow ksiegowych
jest oryginat dokumentu finansowego.

Sprawozdania finansowe isprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki.

Sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe podpisywane sg przez kierownika jednostki lub
upowaznionego pracownika oraz gldownego ksiegowego jednostki. Podpisy moga by¢ sktadane sa jako
podpis elektroniczny lub odrecznie. Pod podpisem umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem
osoby podpisujace;.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Gmina Rzeczniéw prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug nastepujacych
programdéw komputerowych za pomocg systemow :

- Program finansowo-ksiggowy Ksiegowos¢ budzetowa.

Macrologic  Xpertis Finanse iKsiegowo$é. Aplikacja Wersja: 1251.15.  Numer
seryjny: WFBA060347

Wytworca Macrologic SA ul. Klopotowskiego 22 03-717 Warszawa.
Wydruki: tekst wolny czcionka Times New Roman.
Tekst w ramce ; Arial.

- Program kadrowo-placowy Place Vulcan, Wytwoérca Vulcan Sp.Z0.0, ul. Wotowska 6 51-116
Wroctaw,

- Program Jednolity Plik Kontrolny Wytworca Macrologic SA ul. Klopotowskiego 22 03-717
Warszawa.

Wszystkie programy komputerowe zainstalowane sa na serwerze, ktory znajduje si¢ w serwerowni
w budynku Urzedu Gminy.

Ustalam nastepujace zasady ewidencji ksiegowej zwigzane zrealizacja Projektu
finansowanego z udzialem Srodkéw pochodzacych budzetu Unii Europejskiej.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju iFinansow  zdnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U z 2020 r., poz. 342). Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania
operacji gospodarczych, nie wystepujacych w jednostce lub uzupetiony o konta niezbedne, zgodne co
do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi z wykazu kont. Ksiegi rachunkowe
prowadzi si¢ w oparciu o plany kont dla Gminy i Jednostki Gminy.

Wyodrebni¢ system ksiegowy, w tym:

1. Dziennik cze$ciowy dla wyodrgbnionych rachunkéw bankowych Gminy Rzecznidow, z ktérego beda
dokonywane ptatnosci;

- wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtéwnej);
- wykaz kont analitycznych (ksiegi pomocnicze).

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo, operacje zwigzane z realizacja Projektu ewidencjonuje
pracownik zespotu finansowego ds. ksiggowosci budzetowej, ptac oraz rozliczen ZUS.
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4. Upowazniam Skarbnika Gminy do podejmowania decyzji w przypadku stwierdzenia bledu lub
nieprawidlowosci ( w dowodach i ksiggach rachunkowych) o przyjeciu dowodu

do ewidencji jako poprawionego;

5. Upowazniam do dekretacji dokumentéw pracownika zespotu finansowego ds. ksiegowosci budzetowej,
ptac oraz rozliczen ZUS.

Dekretacja polega na :
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dokument zaksiggowany;
- okreslenie daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany;
- podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.
Ustalam nastepujace dodatkowe oznaczenia.

Dokumenty ksiggowe wyodrebnionej jednostki, z ktorej beda dokonywane platnosci posiadajg
oznaczenie :

b - Budzet

j - Jednostka
Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych Projektu.
Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone komputerowo w Programie finansowo-ksiggowym

wg. nastepujacych Rejestrow ksiegowych tj.;

Symbol Nazwa Rejestru
PEE Poprawa efektywnosci energetycz. w gminie Rzecznidow - symbol ,,j”” (jednostka
budzetowa)

DOK. BUO2 Poprawa efektywnos$ci energetycz. w gminie Rzeczniéw - symbol ,,b” (budzet)

Do dokonania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji Projektu, ustala si¢ nastgpujace
konta ksiggowe dla Organu finansowego Projektu.

Wykaz kont i ewidencja operacji finansowych zwiazanych z realizacja Projektu

z udziatem $rodkow z Unii Europejskiej dla organu finansowego Projektu.

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta i oznakowanie konta
1. 2. 3. 4.
133 | Rachunek budzetu: Prowadzony wg rachunku i stuzy Bank aktualnie obstugujacy
do ewidencji operacji pieni¢znych Projekt

dokonywanych na rachunku bankowym
133-b-62 Poprawa efektywnosci | Projektu

energetycznej srodki zewnetrzne
(zaliczka)

133-b-63 Poprawa efektywnos$ci
energetycznej rodki zewnetrzne
beneficjenta (refundacja)

140 | Srodki pienigzne Nalezy prowadzi¢ wg poszczegdlnych tytutéw | Srodki w drodze
w drodze
140-b

222 | Rozliczenie dochodow Prowadzone dla rozliczen dokonywanych
budzetowych w ramach projektu
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223 | Rozliczenie wydatkow Prowadzone dla rozliczen dokonywanych w
budzetowych ramach projektu
224 | Rozrachunki budzetu Prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie wysokosci otrzymanych srodkow
finansowych
240 | Pozostate rozrachunki Ewidencja innych rozrachunkéw zwiagzanych z | Odrgbnie dla
realizacja Projektu poszczegdlnych dtuznikow,
wierzycieli
901 | Dochody budzetu Prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowe;j
902 | Wydatki budzetu Prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowe;j
960 | Skumulowane wyniki Ewidencja skumulowanych niedoboréow lub
budzetu nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych
961 | Wyniki wykonania Prowadzi si¢ wg zrédet zwigkszen i rodzaju
budzetu zmniejszen wyniku budzetu

Wykaz kont dla wyodrebnionej jednostki Projektu

Zespot Numer Nazwa konta Wyszczegolnienie Wykaz ksiag pomocniczych
kont konta i oznakowanie konta ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 Srodki trwate Prowadzona wg. poszczegolnych - Ksiggi inwentarzowe
grup KST i nazwa uzytkownika wg. programu
komputerowego
Macrologic ,,Srodki
trwate”
- OT Przyjecie srodka
trwatego
- Karta srodka trwatego;
071 Umorzenie §rodkéw trwatych | Prowadzona jest wg grup KST -Tabele i plan amortyzacji
oraz warto$ci niematerialnych | okreslonych dla konta 011 i do konta | wg. programu
i prawnych 020 komputerowego;
Macrologic ,,Srodki
trwate”
080 Inwestycje (srodki trwate w Prowadzone oddzielnie dla Projektu | Ewidencja prowadzona
budowie) wedlug wykazu zadan
inwestycyjnych
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostek 1.Dochody na podstawie wyciagu Wedtug klasyfikacji
budzetowych bankowego wg. klasyfikacji budzetowej dochodow i
budzetowe;. wydatkow okreslonej
2.Wydatki na podstawie wyciagu planie finansowym
bankowego wg. klasyfikacji jednostki
budzetowe;.
2 Rozrachunki i roszczenia

1d: 9A66DD49-0FC2-47FF-91DF-252914FD7847. Podpisany

Strona 10




201 Rozrachunki z odbiorcami i Prowadzona wg. poszczegolnych
dostawcami kontrahentéw
221 Naleznosci z tytutu dochodow | Ewidencja szczegdtowa powinna by¢ | Wedlug klasyfikacji
budzetowych prowadzona w zakresie dochodow budzetowej 1 nr nadanego
wg. kontrahentow kontrahentowi
222 Rozliczenie dochodow Ewidencja szczegolowa powinna by¢ | Wedtug klasyfikacji
budzetowych prowadzona w zakresie dochodow budzetowej dochodow
223 Rozliczenie wydatkow Ewidencja szczegdtowa powinna by¢ | Wedhug grupy wydatkow
budzetowych prowadzona w zakresie
wydatkow
224 Rozliczenie dotacji Ewidencja szczegdtowa powinna Wedtug jednostek
budzetowych oraz ptatnosci z | zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przeznaczenia dotacji
budzetu srodkow europejskich | wartosci przekazanych dotacji, wg
jednostek oraz przeznaczenia dotacji
225 Rozrachunki z budzetami Prowadzone konta analityczne wg. Wedtug tytutdow rozliczen
kazdego z tytulow rozrachunkéw z np. podatek VAT i
budzetem podatek od oséb fiz, US
229 Pozostate rozrachunki Prowadzone jest w sposob Wedlug podmiotow z
publicznoprawne umozliwiajacy ustalenie stanu ktérymi dokonywane sa
nalezno$ci i zobowigzan wg. tytutéw | rozliczenia i rozrachunki
rozrachunkow oraz instytucji, z np. ZUS, Fundusz Pracy
ktorymi dokonywane s rozliczenia
231 Rozrachunki z tytutu Prowadzona dla rozliczenia
wynagrodzen wynagrodzen pracownikow
240 Pozostate rozrachunki Prowadzona jest w sposob Wedtug kontrahentow
zapewniajacy ustalenie i tytutow rozrachunkow
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z
poszczegolnych tytutdow i kont
bankowych
245 Wptywy do wyjasnienia Ewidencja do konta powinna Wedhug kontrahentow
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
wplaty
4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja kosztow amortyzacji -Tabele amortyzacyjne
srodkow trwatych i wartosci Wwg. programu
niematerialnych i prawnych od komputerowego;
ktorych odpisy umorzeniowe sg Ksiggi inwentarzowe dla
dokonywane stopniowo wg. stawek ewidencji ilosciowo -
amortyzacyjnych wartosciowej.

1d: 9A66DD49-0FC2-47FF-91DF-252914FD7847. Podpisany

Strona 11




7 Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodow | Wedlug klasyfikacji budzetowe;j

budzetowych
750 Przychody finansowe Wedlug klasyfikacji budzetowej
760 Pozostate przychody Rozliczenia z VAT

Operacyjne

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki Stuzy do ewidencji rownowarto$ci Wedlug zwigkszen i
majatku trwalego i obrotowego zmniejszen funduszu
jednostki — o zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki

810 Dotacje budzetowe ptatnosci z | Prowadzona jest wg podziatek Wedhug tytutow

budzetu, srodkow klasyfikacji budzetowej i zadan, na inwestowania
europejskich ktére przekazano dotacje
oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
860 Wynik finansowy Konto stuzy do ustalenia wyniku
860-0 finansowego jednostki

Zasady funkcjonowania kont zostaly opisane w Zarzadzeniu Nr 26/2020 Wéjta Gminy Rzeczniow
zdnia 7 maja 2019 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki )
rachunkowosci.

Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci.
Srodki trwate — na koncie ,,011” ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia
wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych o warto$ci jednostkowej powyzej10.000 zt

i przewidywanym okresie uzytkowania ponad 1 rok. Srodki trwate ewidencjonuje si¢c wedtug Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w programie komputerowym Macrologic
. Srodki trwate. Aplikacja Wersja: 1251.15. Numer seryjny: WSVA 060347 Wytworca Macrologic SA ul.
Klopotowskiego 22 03-717 Warszawa.

Kazdy s$rodek trwaty przekazany do uzytkowania i przyjety na stan ksiggowy posiada odrgbny numer
ewidencyjny.

Okresy i stawki umorzeniowe dla poszczegdlnych srodkéw trwatych ustala si¢ na dzien przyjecia srodka
trwalego do uzywania inalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym
przyjeto do uzywania. Zakonczenie amortyzacji nastgpuje z chwila zréwnania odpis6w umorzeniowych
z wartoscig poczatkowa §rodka trwatego lub przeznaczenia srodka trwatego do sprzedazy, likwidacji do tego
miesigca, w ktorym dokonano tej operacji.

Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych
Umorzenie srodkow trwatych naliczane jest od naste¢pnego miesigca po oddaniu

do uzytku iprzyjeciu na stan ksiggowy. Umorzenie ewidencjonowane jest wedlug programu
komputerowego i naliczane jest na koniec roku. Do kazdego $rodka trwatego na koniec roku drukowana jest
odrgbna karta $rodka trwalego przedstawiajaca operacje na danym $rodku trwatym w ciggu roku oraz
naliczone umorzenie.
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Umorzenie $rodkéw trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — Umorzenie $rodkéw trwalych”
w korespondencji z kontem 400— Amortyzacja” inalicza si¢ od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011. Umorzenie nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku na koniec
roku budzetowego. Na stronie Wn konta 400 ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne. W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na wynik
finansowy.

Zasady kontroli procesu realizacji Projektu.
Wojt Gminy sprawuje bezposrednig kontrole nad poprawnoscia realizacji Projektu
w zakresie podpisanej umowy o dofinansowanie i rozliczenia finansowego z Partnerami Projektu.

W zakresie zastosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych osoba odpowiedzialna za wdrozenie oraz
kontrole procesu realizacji Projektu. W zakresie finansowym kontrole nad realizacja sprawuje Skarbnik
Gminy.

Pracownicy bioracy udziat w realizacji Projektu podlegajg stalej kontroli i ocenie Wojta Gminy.

W celu nadzoru nad prawidlowa realizacja Projektu inwestycyjnego zostanie ustanowiony inspektor
nadzoru inwestycyjnego.

VIIL. Raportowanie iwnioskowanie o platnosci S$rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego.

Whiosek o ptatno$¢ oraz pozostale dokumenty sprawozdawcze przesytane do instytucji zarzadzajacej
Urzedu Marszatkowskiego w systemie SL2014 przez koordynatora Projektu. Przygotowane dokumenty
przed wyslaniem podlegaja kontroli przez Skarbnika Gminy.

VIII. Promocja Projektu.
Promocja Projektu obejmuje:
- oznakowanie dokumentow wychodzacych od Urzgdu Gminy zwiazanych z realizacja projektu;
- umieszczenie informacji na stronie internetowej Gminy;
- zamieszczenie informacji w lokalnych mediach;
- ustawieniu tablic informatycznych
- inne dzialania informatyczne zwigzane z realizacja Projektu.
Promocja Projektu zajmuje si¢ koordynator Projektu.
IX. Archiwizowanie dokumentéw Projektu.

Dokumenty dotyczace realizacji Projektu w gminie Rzeczniow beda przechowywane przez okres 10 lat
od dnia ostatnio przyznanej pomocy w siedzibie Urzedu Gminy w Rzeczniowie w zamknietych szafach
w formie oryginalow i na powszechnie uznanych nosnikach danych, elektroniczne wersje dokumentow
oryginalnych. Natomiast Partnerzy Projektu archiwizujg dokumenty we wtasnych jednostkach

Dokumentacja ksiegowa, merytoryczna Projektu oraz miejsce przechowywania dokumentow powinny
posiada¢ znaki identyfikacyjne tj.:

- LOGO Fundusze Regionalne;

- LOGO Rzeczpospolita Polska;

- Napis ,, Mazowsze Serce Polski”;
- LOGO Unii Europejskiej

Napis pn. ,,Poprawa efektywnos$ci energetycznej budynkow uzyteczno$ci publicznej w gminie
Rzeczniéw” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
osi Priorytetowej IV ,, PrzejScie na gospodarke niskoemisyjna” Dzialanie 4.2 ,,Efektywnos$¢
energetyczna” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020.

Segregatory i teczki oznakowane.
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Po zakonczeniu roku, w ktorym proces realizacji Projektu zostal ukonczony dokumenty sa
przechowywane w archiwum mieszczacym si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Rzeczniow

Ochrona Danych.

1. Dane przetwarzane sg w systemach informatycznych i chronione sg poprzez

- hasta dostepu;

- drukowanie zapisow zaksiggowanych dokumentow.

2. Dowody ksiegowe, po wptynigciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢

wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego

pracownika, dokument mozna udostepnic , ale tylko w miejscu przechowywania tych

dowodow.

3. Wydawanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw kontroli, sgdow itp.) moze

nastgpi¢ w oparciu o0 upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie

pisemnej zgody Wojta Gminy.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczeg6lnych

miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym.

Zalgcznik Nr 2

do Procedur

Wykaz oséb odpowiedzialnych
za sporzadzanie i weryfikacje¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu

»Poprawa efektywnosci energetycznej budynkéw uzyteczno$ci publicznej w gminie Rzeczniéw”

Imie i nazwisko

Stanowisko

Zakres czynnos$ci

Dariusz Pastuszka

Inspektor

Koordynator Projektu
— nadzor merytoryczny nad realizacja Projektu
Opis rzeczowy dokumentow.

Edyta Walczyk

Skarbnik Gminy

Kontrola i weryfikacja dokumentow ksiggowych

Opis rzeczowy dokumentow.

Realizacja ptatnosci, sprawdzanie dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym i
regulowanie zobowigzan (przelewy).

Katarzyna Puton

inspektor

Ksiegowy Projektu
- ewidencja dokumentow ksiegowych

Zalgcznik Nr 3

do Procedur

Karta wzorow podpisu oséb odpowiedzialnych
za sporzadzanie i weryfikacje dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu

,»Poprawa efektywnosci energetycznej budynkéw uzytecznosci publicznej w gminie Rzeczniow”

Imie¢ i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu

Karol Burek

Wit Gminy Rzeczniéw

Dariusz Pastuszka

Inspektor ds. inwestycji

Edyta Walczyk

Skarbnik Gminy

Justyna Niedziela-Gawlik

Sekretarz Urzedu Gminy Rzeczniow

Katarzyna Puton

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j ptac
oraz rozliczen ZUS.
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Rozwoju Regionalnego Kok

E s, CDAZOWSZE,  Uramwss [
Program Regionalny serce Polski

Zalacznik nr 1

do zasad opisywania wydatkow w ramach EFRR

(dodatkowy opis moze podlega¢ modyfikacjom w zaleznosci od potrzeb zwigzanych z rozliczaniem
roznych wydatkow po uprzednim uzgodnieniu

z opiekunem projektu)

DODATKOWY OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO

FAKTURA VAT/ RACHUNEK/ LISTA PLAC/ ODPIS AMORTYZACYJNY/ AKT NOTARIALNY*

1) TP zdnia ...
*nalezy wybra¢ odpowiedni opis dokumentu ksiggowego

Wystawiony  przez: (mazwa  iadres  wystawcy) ...l NIP
Dotyczy projektu nr RPMA.........ooe

zdnia ...
1. Kwota dokumentu: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
Wydatki poza projektem ........... PLN
2. Calkowita kwota wydatkéw poniesionych na projekt w ramach dowodu ksiegowego:
netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
3. Wydatki kwalifikowalne: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
4. Wydatki niekwalifikowalne: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN
5. Zrédta finansowania wydatku:
a.....% EFRR: ... PLN — kwota wnioskowana zgloszona do refundacji/rozliczenie
zaliczki”
b.Wktad wtasny kwalifikowalny: ........................ PLN
c.Wktad wlasny niekwalifikowalny: ..................... PLN
d.Razem wktad whasny: ................oooiiiil, PLN
6. W tym:
Wydatki kwalifikowane objete pomocg de minimis: ..................... PLN
Dofinansowanie obj¢te pomocg de minimis: ..................... PLN
Pomoc publiczna (budzet panstwa): ..................... PLN
7. Wydatek poniesiony na cele zwigzane z realizacjg projektu:
Nazwa i nr zadania inazwa i | Kategoria kosztow Netto VAT Brutto EFRR
nr wydatku”
Razem:
Strona 15
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8. Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych na
podstawie art. .............. ustawy.

9. Wydatek podlega/nie podlega zasadzie konkurencyjnosci?............oooouvviiiiiiiiiiinii e,

10. Ujeto w ewidencji ksiggowej projektu i ewidencji sSrodkow trwatych:

b.Numer konta Ksiggowego: .......c.oovvevvriireineninnnnnn.
¢.Nr ujecia srodka trwatego w ewidencji srodkow trwatych: ...................L

11. Ujeto w rejestrze VAT:

12. Ujeto w ewidencji zakupow VAT:
a.Numer pozycji w ewidencji zakupow VAT . ...
13. Wydatek zostat zaptacony przelewem bankowym/gotéwka w dniu ......................
Potwierdzenie zaplaty: wyciag bankowy zdnia ..o

14. Potwierdzam realizacje dostawy/wykonanie ustugi okreslonej w umowie/zleceniu® nr ...................
zdnia ................ na kwote: netto: ......... PLN, VAT: ........ PLN, brutto: ......... PLN wraz z aneksem nr
......... (jesli dotyczy)..........zdnia ................

Data i numer protokotu odbioru” ................ooiiiiii
15. Sprawdzono pod wzgledem:
formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

16. Przedstawiony wydatek nie zostal sfinansowany podwdjnie z innego funduszu UE lub innych $rodkow
publicznych.

Ujeto we Wniosku o ptatnos¢ za okres do”..................ooiiiiiiiini.
PODPIS ...,

Wydatek wspolfinansowany przez Unie FEuropejskq ze Srodkoéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020.

Wojt Gminy

Karol Burek
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