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Zarzadzenie Nr 2B/2010
Wojta Gminy Osiek

z dnia 26 stycznia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz
zakladowego planu kont w Urze¢dzie Gminy w Osieku zwigzanych z
realizacjg projektu pn.: ,,Budowa sali gimnastycznej z zapleczem w Osieku
na potrzeby Zespolu Szkol Publicznych oraz mieszkancow gminy Osiek”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z
2009 r. Nr. 152 poz. 1223), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych ( Dz.U. z 2006 r. Nr 142 poz.1020 ze zm.) — zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
1. Realizacje¢ projektu prowadzi si¢ na podstawie i zgodnie z:

- umowg o dofinansowanie projektu nr UDA-RPPM.(09.01.00-00-003/09 zawarta w

dniu 26 stycznia 2010r. oraz Aneksami,

- wytycznymi wydanymi przez Instytucj¢ Zarzadzajaca Regionalnym Programem

Operacyjnym dla Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2007-2013, w tym zwlaszcza w

zakresie:

a) kwalifikowalnoSci wydatkow, oznaczania projektu, zasad finansowania,
sprawozdawczos$ci, prowadzenia ewidencji ksiggowe;,

b) innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji 1
kontroli projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska,

¢) obowiazujacymi Gming 1 Urzad przepisami prawnymi,

d) wewngtrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy w Osieku, w szczeg6lnosci w
zakresie: organizacji jednostki, kontroli wewngtrznych, zasad rachunkowosci,
obiegu dokumentoéw, zamowien publicznych, ochrony danych, z zastrzezeniem
zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Ogolne zasady obiegu dokumentow:

W kierowaniu i zarzadzaniu kazda jednostka podstawowe znaczenie ma fad organizacyjny,
dokumentacyjny 1 informacyjny. Istota obiegu dokumentow wewnatrz jednostki jest
utworzenie sieci stanowisk bioracych bezposredni udziat w tworzeniu, gromadzeniu,
przetwarzaniu, wykorzystywaniu i przechowywaniu dokumentow. W tym celu wystepuje:

- odpowiedzialno$¢ indywidualna,
- samokontrola obiegu dokumentow,



- systematycznos¢,
- terminowos¢,
- okresowos¢,
- sprawozdawczos¢.
Przestrzeganie 1 stosowanie wyzej wymienionych zasad umozliwi systematyczny przeplyw

dokumentow.

Szczegdlowo zostaly okre§lone obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow
bioracych udzial w realizacji projektu.

Odpowiedzialnos¢:
Wéijt Gminy:
- podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektow 1 innych dokumentow
wynikajacych z jego realizacji,
- podpisywanie umow w ramach realizacji projektow,
- zatwierdzanie 1 podpisywanie wnioskoOw o ptatnosc,
- zatwierdzanie 1 podpisywanie sprawozdan z realizacji projektow,
- potwierdzanie dokumentdéw za zgodnos¢ z oryginalem,
- wydawanie odpowiednich, niezbgdnych upowaznien.

Skarbnik Gminy:

- kontrasygnuje umowg o dofinansowanie projektu,
- kontrasygnuje wnioski beneficjenta o platnosc,

- kontrasygnuje sprawozdanie z realizacji projektu.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:
a) Irena Patan — Z-ca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, w zakresie:

nadzorowania poprawnosci realizacji projektu w zakresie okreslonym umowa
o dofinansowanie projektu,

poprawnosci zawieranych umow z Wykonawcami,

wyboru wykonawcow zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo
Zamoéwien Publicznych,

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji potwierdzajacej wykonanie
obowiazkéw przez osoby odpowiedzialne za prawidlowa realizacj¢ projektu,
prowadzenie dzialan informacyjnych 1 promocyjnych w ramach realizacji
projektu,

kontakt z Urzgdem Marszatkowskim w Gdansku oraz innymi instytucjami
nadzorujacymi poprawnos¢ realizacji projektu,

b) Marek Bukowski — Inspektor ds. budownictwa, inwestycji, w zakresie:

nadzorowanie poprawnos$ci przebiegu realizacji robot budowlanych, zgodnie
z zawarta umowa na realizacj¢ robot budowlanych,

nadzorowanie pracy Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, zgodnie z umowa
na realizacje Nadzoru Inwestorskiego przy robotach budowlanych,
nadzorowanie odbiorow czesciowych i1 koncowych realizacji robot,

przyjecie protokotu odbioru robdt wraz ze sprawdzeniem jego poprawnosci,
przyjecie faktury od Wykonawcy wraz ze sprawdzeniem jej poprawnosci pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1  gospodarnosci,
potwierdzenie dokonanej kontroli przez ztozenie podpisu,

dokonanie kontroli operacji pod wzgledem zgodnosci z ustawa ,,Prawo
zamoOwien publicznych” wraz z potwierdzeniem tej czynnosci podpisem,



wlasciwe opisanie faktury,
przekazanie faktury wraz z protokotem odbioru do Referatu Finansowego w
mozliwie najkrotszym terminie,

c) Adam Glowczewski — Inspektor ds. sportu — dot. wydatkow na wyposazenie, obstuge 1
utrzymanie sali gimnastycznej, w zakresie:

przyjecie faktury od Wykonawcy wraz ze sprawdzeniem jej poprawnosci pod
wzgledem  merytorycznym, legalnosci, celowosci 1  gospodarnosci,
potwierdzenie dokonanej kontroli przez ztozenie podpisu,

dokonanie kontroli operacji pod wzgledem zgodnosci z ustawa ,,Prawo
zamoOwien publicznych” wraz z potwierdzeniem tej czynnosci podpisem,
wlasciwe opisanie faktury,

przekazanie faktury wraz z protokolem odbioru do Referatu Finansowego w
mozliwie najkrotszym terminie,

d) Krystyna Zawrotna — Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie:

przygotowanie dowodow wyplaty z wydzielonego konta przeznaczonego do
obstugi projektu (przelewu),

ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu —
zaksiggowanie faktur,

e) Andrzej Krzywinski — Skarbnik Gminy sprawuje nadzor finansowo-ksiggowy,
akceptuje dokumenty finansowe do wyplaty oraz:

dekretacja faktury zgodnie z zaktadowym planem kont,

zakwalifikowanie faktury do odpowiedniej klasyfikacji budzetowej 1
klasyfikacji wydatkow strukturalnych

przeprowadzenie kontroli faktury pod wzgledem formalno-rachunkowym 1
potwierdzenie tej czynnos$ci przez ztozenie podpisu,

oznaczenie faktury numerem ewidencyjnym (ksiggowym).

przyjecie sktadnikow majatku do ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia
sktadanie wnioskow o platnos¢ oraz wymaganych w odpowiednich
wytycznych sprawozdan 1 dokumentow

f) Stanistawa Kurowska — Woéjt Gminy: akceptuje wszystkie dokumenty dotyczace
danego projektu, zatwierdza do wyplaty, potwierdza te czynno$ci poprzez zlozenie
swojego podpisu.

W/w pracownicy przy wydatkowaniu S$rodkOw maja obowiazek kierowaé sig¢ zasada
okreslonag w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych tj.: ,,w sposob celowy 1
oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
optymalnego doboru metod 1 srodkow shuzacych osiagnigciu zatozonych celow”.

3. Zasady rachunkowosci i Zakladowy Plan Kont

W polityce rachunkowosci i zaktadowym planie kont wprowadza si¢ dodatkowe zapisy.

W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencj¢ ksiggowa (w ramach
prowadzonych ksiag rachunkowych) w zakresie realizacji projektu w systemie ksiggowym
Urzgdu Gminy.



Wydzielony zostanie z jednostki Urzedu plan finansowy na rok 2010 w czg$ci dotyczace;j
projektu na nastepujacych kontach ksiggowych:

130.926.92601.6057

130.926.92601.6059

Funkcjonuje odrgbny rachunek bankowy:
- konto jednostki - dla potrzeb refundacji poniesionych wydatkéw i dla potrzeb realizacji
projektu (wydatkowania):
58 8342 0009 0014 0416 2000 0006.
Ewidencje ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem 1 zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w Urzedzie Gminy w zakresie koniecznym dla prawidlowego prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 projektu, z tym ze
ewidencj¢ analityczna prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza sig po
ukosniku o cyfry oznaczajace etap i numer zadania. Cyfra czwarta paragrafu oznacza:
7 — dla operacji finansowanych z EFRR
9 — dla operacji finansowanych z budzetu oraz ze srodkow wktadu wilasnego
0 — koszty niekwalifikowane poza projektem, srodki wiasne.

Koszty przedmiotowej inwestycji poniesione w latach poprzednich i1 zaksiggowane w
systemie w jednostce nr 1 nalezy przeksiggowa¢ do jednostki nr 1 z rozréznieniem zrodia
finansowania.

Schematy ewidencji:

Ewidencja operacji zwiqzanych 7 realizacjq projektu w budzecie:

1) Wplyw dotacji na rachunek budzetu
Wn 133 Ma 901

2) Przekazanie srodkow z budzetu na wyodrgbniony rachunek bankowy Urzedu
Wn 223 Ma 133

3) Zaksiggowanie roOwnowartosci zrealizowanych przez Urzad wydatkow na podstawie
sprawozdania z wykonania wydatkéw budzetowych Rb-28S
Wn 902 Ma 223

4) Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych
Wn 961 Ma 902

5) Przeksiggowanie na koniec oku zrealizowanych dochodow budzetowych
Wn 901 Ma 961

Ewidencja operacji zwiqzanych 7 realizacjq projektu w Urzedzie:
I. Ewidencja dotacji (zapis techniczny — réwnolegly na podstawie danych z operacji na
kontach budzetu):
a) Wn 222 Ma 750 - wplyw dochodow z tytutu dotacji (zapis techniczny na

podstawie dokumentu ksiggowego tworzonego w oparciu o dokumenty bankowe do
konta 133)

b) Wn 750 Ma 860 — przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na koniec roku

c) Wn 800 Ma 222 — przeksiggowanie zrealizowanych dochodow na koniec roku

II. Ewidencja operacji zwiazanych z realizacja projektu:

1) Przekazanie srodkow z budzetu na konto Urzgdu na realizacje operacji
Wn 130 Ma 223



2) Faktury za wykonane zadania inwestycyjne w ramach projektu
Wn 080 Ma 201
3) Faktura za zakupione pozostate srodki trwate
Wn 080 Ma 201
4) Rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie inwestycji (w wysokosci
zapisow strony Wn konta 080)
Wn 810 Ma 800
5) Zaptata za faktury
Wn 201 Ma 130
6) Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw projektu na podstawie sprawozdania
Rb-28-S
Wn 223 Ma 800
7) Zakonczenie inwestycji i przyjgcie do uzywania - dokument OT
a) WnO0l1 Ma 080
b) Wn 013 Ma 080
8) Umorzenie srodkow trwatych
Wn 401 Ma 071
9) Réwnowartos$¢ naliczonej amortyzacji srodkow trwatych (pod data ujecia na koncie
401)
Wn 800 Ma 761
10) Umorzenie pozostatych srodkow trwalych
Wn 800 Ma 072
11)Przeksiggowanie na koniec roku rdéwnowartosci poniesionych naktadow
inwestycyjnych na fundusz jednostki
Wn 800 Ma 810

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Dokumentami  potwierdzajacymi  poniesienie ~ wydatkow  kwalifikowanych  oraz
niekwalifikowanych na realizacje projektu sa wszelkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na
podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujacej

projekt 1 dokonuje platnosci w zwiazku z realizacja tego projektu.

Kazdy dokument podlega:

1) kontroli pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
poniesionego kosztu dokonywane w formie merytorycznej kontroli 1 zgodnosci
operacji z harmonogramem i1 budzetem projektu.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

e czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z celem 1 wysokos$cia ustalong w budzecie
Gminy, planie finansowym danej jednostki oraz ustaleniami zawartymi w umowie lub
porozumieniu,

e czy wydatek zostat dokonany w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

e czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

e czy czynno$¢ ujeta w planie jest zgodna (co do ilosci, jakos$ci, kosztu, miejsca i czasu
wykonania) z zatozeniami jednostki,



2)

czy dokonano zakupu dostaw, ustug 1 robdt budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych (zastosowanie prawidlowego
wyboru trybu przetargu),

czy tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa lub normom,

czy jezeli dana czynno$¢ winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem,
zlozeniem zamowienia znajduje oparcie w tych dokumentach,

czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty odpowiednie osoby,

czy uczestniczace w zdarzeniu gospodarczym osoby potwierdzity fakt operacji
gospodarczej oraz potwierdzily dane co do ilosci, jakos$ci, gatunku i czasu wykonania
zgodnie z umowa.

formalno-rachunkowej  kontroli  dowoddéw  ksiggowych  (wewngtrznych 1
zewnetrznych) polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej czy:

e czy dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i1 zgodny z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

e czy dokument zostat opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioracych udziat w
zdarzeniu, w tym: pieczgciami imiennymi i podpisami 0sob dziatajacych w
imieniu stron oraz czy osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadaja
umocowania prawne do dziatania,

e czy dokument jest kompletny — tzn. czy do dokumentu zasadniczego sa dotaczone
niezbedne dowody uzupetniajace,

e czy dokument jest zupely tj. czy zawiera wszystkie dane niezbgdne do
zobrazowania operacji do ktorej udowodnienia ma stuzyg,

e czy operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli
merytorycznej w sposob prawidlowy, tj. kontroli dokonata osoba do tego
upowazniona oraz czy wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego oraz czy dokument zostal zaopatrzony w klauzulg o
dokonaniu tej kontroli,

e czy zawiera stosowne zapisy o zastosowaniu badz nie podleganiu ustawie Prawo
zamoOwien publicznych

e czy uczestniczacy w tym zdarzeniu potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co
do ilosci, jakosci, gatunku i czasu,

e czy dokument wyrazony w walucie obcej posiada wlasciwe przeliczenie na walutg
polska, a w przypadku braku przeliczenia, to kontrolujacy pod wzgledem
rachunkowym winien takie przeliczenia wykonac,

e czy dokument nie posiada btedéw rachunkowych.

e czy znajduje pokrycie w budzecie projektu,

e czy zostal zaptacony w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

Wykaz podstawowych dokumentdéw ksiegowych:

1)
2)
3)
4)
S)

faktura VAT,

faktura VAT korygujaca,
rachunek;

nota korygujaca,

lista ptac,



6) polecenie przelewu,

7) wyciag bankowy,

8) polecenie wyjazdu stuzbowego 1 rozliczenie delegacii,
9) polecenie ksiggowania

10) dokument OT, PT.

5. Dokumenty w zakresie rzeczowej realizacji projektu.

Wykaz dokumentéw w zakresie rzeczowym:
1) Dokumentacja techniczna budowy zgodna z wymaganiami stawianymi przez ustawe z dnia 07
lipca 1994 r. Prawo budowlane:

— Projekt budowlany;

— Dokumenty dotyczace prowadzonego postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko 1 wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia, o ktorej mowa w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo Ochrony
Srodowiska;

— Dokument uprawniajacy do realizacji rob6t budowlanych (pozwolenie na budoweg ostateczne lub
w przypadku prowadzenia budowy lub robét budowlanych na zgtoszenie wiasciwemu organowi
wraz informacja o nie wniesieniu sprzeciwu do przedmiotowego zgloszenia/zgloszenie wraz z
informacja o braku zastrzezen ze strony wlasciwego organu);

— Zawiadomienie 0 zamierzonym terminie rozpoczecia robot (w tym takze autora projektu) wraz z
wszystkimi dokumentami zgodnie z art. 4lust. 4 ustawy z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo
budowlane

— Protokot przekazania placu budowy;

— Dziennik budowy;

— Dokumenty poswiadczajace uprawnienia budowlane uczestnikow procesu budowlanego wraz z
zaswiadczeniami o przynaleznosci do izby samorzadu zawodowego (kierownik budowy/robot,
inspektor nadzoru);

— Protokoty odbioru zadania inwestycyjnego (cze$ciowe/koncowy) podpisane przez inwestora,
kierownika budowy/robét, inspektora nadzoru oraz projektanta;

— Protokoty robdt uzupetniajacych lub zamiennych podpisane przez inwestora, kierownika
budowy, inspektora nadzoru, autora projektu wraz z wyliczeniem ich wartosci oraz sporzadzone
na ich podstawie aneksy do uméw z wykonawca;

— Protokot robdt dodatkowych inwestora, kierownika budowy, inspektora nadzoru, autora projektu
wraz z wyliczeniem ich warto$ci oraz sporzadzone na ich podstawie umowy na roboty
dodatkowe do umow z wykonawca oraz zmiana pozwolenia na budowe¢/ zgloszenia (jezeli jest
wymagane),

— Zawiadomienie o zakonczeniu robot budowlanych wraz z wszystkimi dokumentami
wymienionymi w art. 57 ust 1 — ust. 3 ustawy z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

— Dokumentacja powykonawcza,

— Dokument uprawniajacy do uzytkowania obiektu budowlanego (pozwolenie na
uzytkowanie/zgloszenie).

2) Dokumentacja techniczna dostaw/sprzegtu, w tym dokument uprawniajacy do uzytkowania
dostawy/sprzetu wraz z protokotami odbioru.

3) Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:
—regulaminy, instrukcje, zarzadzenia wewngtrzne regulujace wydatkowanie Srodkow
publicznych;
— ogloszenie o wszczeciu postgpowania wraz z dowodem publikacji lub przekazania Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych Iub Urzedowi Oficjalnych Publikacji UE;
— specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia;
— korespondencja pomigdzy beneficjentem a wykonawcami w trakcie postgpowania;



— korespondencja pomigdzy beneficjentem a Prezesem Urzgdu Zamédwien Publicznych 1 Krajowa
Izba Odwotawcza;

— protokoly postepowania wraz z zatacznikami;

— oferty wykonawcow;

— powiadomienie o wykluczeniach, odrzuceniach oraz o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z
ogloszeniem o udzieleniu zamowienia;

— umowa oraz aneksy do zawartej umowy w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

- dokumentacja potwierdzajaca udzielenie zamowien dodatkowych lub uzupetniajacych, jezeli
wystepuja.

4) Dokumentacja promocji Projektu — dowody wywigzania si¢ z obowiazku promocji okreslonej w
ust. 7 niniejszego zarzadzenia oraz w rozdziale 12 Przewodnika Beneficjenta.

6. Wniosek o platnosé.

Whniosek o platnos¢ jest podstawa rozliczenia wydatkdw poniesionych na realizacj¢ projektu
wspotfinansowanego w ramach RPO WP. Wzor wniosku okreslony jest na podstawie
wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego 1 dostgpny jest na stronie internetowej DPR.
Wniosek o platno§¢ wraz z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow
kwalifikowanych na realizacj¢ projektu, nalezy przygotowac zgodnie z instrukcja stanowiaca
zalacznik nr 9 do Przewodnika Beneficjenta. Instrukcja zawiera szczegdélowe informacje
dotyczace wypelnienia formularza wniosku, wymaganych zalacznikow oraz ich
prawidlowego opisu.

Wystepuja dwa rodzaje wnioskéw o platnosc:

- wniosek o platno$¢ posrednia,

- wniosek o platnos$¢ koncowa.

Whioski o platnos¢ nalezy sktada¢ z czgstotliwoscia okreslona w umowie o dofinansowanie,
przy czym za datg¢ wpltywu przyjmuje si¢ datg zarejestrowania wniosku w sekretariacie DPR.
Whnioski mozna sktada¢ osobiscie, za posrednictwem poczty lub kuriera, w formie papierowej
1 elektroniczne;.

7. Informacja i promocja

Obok dokumentacji zwiazanej z potwierdzeniem poniesionych kosztéw i1 wydatkow oraz
dziatah merytorycznych w projekcie istotne jest wilasciwe udokumentowanie promocji
projektu 1 informacja o prowadzonych dziataniach. Przewiduje si¢ prowadzenie nastgpujacych
dziatlan promocyjnych:

Lp. Rodzaj Srodka Kratki opis
1. Umieszczenie tablicy | Tablica bedzie przygotowana zgodnie z wytycznymi
informacyjnej na terenie | okreslonymi w Zataczniku Nr 12 do Przewodnika Beneficjenta
placu budowy RPO WP 2007-2013.
2. Informacje W lokalnej prasie ukaza si¢ ogloszenia o realizacji projektu wraz
W prasie z pelna informacja na temat wspotfinansowania projektu.
3. Informacja o projekcie | Na stronach internetowych gminy:
na stronach www.wrotapomorza.pl/pl/bip/gminy/osiek/
internetowych Gminy | www.osiek.gda.pl
4. Informacja o projekcie - | Wystawa fotograficzna w pomieszczeniach sali — caly przebieg
wystawa realizacji projektu
5. Umieszczenie tablicy | Tablica bedzie przygotowana zgodnie z wytycznymi
pamiatkowej na okreslonymi w Zataczniku Nr 12 do Przewodnika Beneficjenta
budynku sali sportowej | RPO WP 2007-2013. Umieszczona zostanie na budynku po




| | zakonczeniu realizacji inwestycji. |

Obowiazki odnosnie promocji projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego wynikaja z Artykulu 8 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia
2006 roku.

Do narzedzi informacyjnych i promocyjnych naleza:
— tablice informacyjne ustawione w terenie;
— stale tablice pamiatkowe dla obiektéw infrastrukturalnych dostgpnych dla ogoétu spoteczenstwa,
ktore powinny zastgpi¢ tablice informacyjne.
— poinformowanie uczestnikow kazdego z projektu o zrdédle dofinansowania z funduszy
europejskich.

Wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne, a takze dokumenty stosowane podczas realizacji
projektu musza zawiera¢ minimum:
— Logo Unii Europejskiej;
— Logo Narodowej Strategii Spdjnosci — Program Regionalny;
— Logo ,,Pomorskie w Unii”;
— Informacj¢ na temat zrodia finansowania projektu:
» Co najmniej nazwg ,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego” i "Unia
Europejska"
= Tam gdzie to mozliwe opis w postaci: "Projekt wspodtfinansowany przez Unig
Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego”;
= W przypadku projektéow wspotfinansowanych dodatkowo z budzetu panstwa lub
budzetu samorzadu wojewodztwa pomorskiego, do powyzszego opisu nalezy
odpowiednio dodaé¢ ,,oraz z budzetu panstwa” / ,oraz z budzetu samorzadu
wojewoddztwa pomorskiego”.
Powyzsze wymagania powinny by¢ stosowane w szczegoInosci do:
— korespondencji prowadzonej w sprawach projektu z wykonawcami projektéw, instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie RPO;
— umow z wykonawcami oraz dokumentacji przetargowe;j;
—umow z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu lub opiséw stanowisk takich
pracownikow;
— ogloszen na wybor wykonawcy, nabdr personelu, czy uczestnikow w ramach projektow
szkoleniowych;
— materialow konferencyjnych, szkoleniowych, materiatow multimedialnych, broszur i ulotek;
— materialow prasowych;
— stron internetowych zawierajacych informacje o projektach realizowanych z funduszy
strukturalnych;
— oznaczania r6znego rodzaju urzadzen i sprzgtéw np. komputerowych zakupionych w ramach
projektu;
— wszystkich pozostatych instrumentow stosowanych przy realizacji projektu, dla ktérych nie
okreslono specyficznych wymagan w ponizszych wytycznych.

Szczegblowe wytyczne zwiazane z promocja unijnego zrodta dofinansowania znajduja si¢ w
Zalaczniku nr 12 ,,Wytyczne dotyczace promocji projektoéw UE dla beneficjentow Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2007-2013”.

8. Sposob zabezpieczenia i przechowywania dokumentacji:

Nalezy zapewni¢ odpowiednie warunki do przechowywania dokumentacji oraz przestrzegac
zasad archiwizacji.



Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposOb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i1 tatwos¢
odszukania.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych 1 ich
archiwizacja, polega na stosowaniu S$rodkow ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwalo$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krotszy od wymaganego (31 grudzien 2020r.) oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych 1 danych systemu informatycznego rachunkowo$ci przez stosowanie
odpowiednich rozwigzan programowych 1 organizacyjnych, chroniagcych przed
nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowos$ci, utrwalonych na nos$nikach
komputerowych, nie spelnia okreslonych wymagan, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w
terminach nie p6Zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

Pozostale dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za
zgodnos$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

U beneficjenta calo§¢ dokumentacji zwiazanej z dofinansowanym Projektem nalezy
przechowywac do dnia 31 grudnia 2020r.
Przechowywaniu podlegaja:
— wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami, w tym dokumentacja
techniczna budowy,
—umowge o dofinansowanie Projektu,
— faktury 1 inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkoéw,
— wyciagi z konta bankowego projektu,
— sprawozdania 1 dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,
— wnioski o ptatnos¢,
—wszelkie istotne pisma wysylane 1 otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje
dotyczaca zmian w harmonogramie rzeczowo-finansowym,
—umowy z wykonawcami razem z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy (pelna dokumentacja przetargowa),
— dokumentacja potwierdzajaca przyjecie lub przekazanie srodka trwatego,
— ksiggi srodkoéw trwatych,
— dokumentacja potwierdzajaca prowadzona promocjeg,
— dokumentacja z postgpowania poza ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
—umowy z wykonawcami,
— dokumentacja z postepu realizacji robot,
— dokumentacja odbiorowa dla robot budowlanych 1 innych dzialan w projekcie
(protokotly zdawczo- odbiorcze),
— informacje pokontrolne, itp.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Osiek
Nr 2B/2010 z dnia 26 stycznia 2010r.

Na pierwszej stronie orvginalu

Adnotacjg: ,.Projekt jest wspolfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz ze srodkow budietu panstwa w ramach RPO WP na lata 2007-2013”. W
przypadku, gdy projekt nie jest wspotfinansowany z budzetu panstwa zwrot ,,oraz ze Srodkow
budzetu panstwa > nie jest zamieszczany.

Adnotacje. ,,Ujeto we wniosku o platnosé z dnia ...” (dzieh — miesiac- rok w dowolnym
formacie - data podpisania pierwszej wersji wniosku o platnosc).

Na drugiej stronie oryginalu (w przypadku braku mozliwosci opisania oryginalu
dokumentow ksiggowych na odwrocie, nalezy sporzadzi¢ opis na dodatkowej kartce pod
warunkiem umieszczenia adnotacji :

- Opis do faktury VAT nr ..o, zdnia ...

- trwalego zlaczenia z opisywanym dokumentem ksiggowym poprzez sklejenie 1 opatrzenie
pieczecia z nazwa jednostki zagigtych lewych gdérnych rogow

1) Numer Umowy o dofinansowanie projektu: UDA-RPPM.09.01.00-00-003/09-00 z dnia
26 stycznia 2010r.

2) Tytul projektu: ,,Budowa sali gimnastycznej z zapleczem w Osieku na potrzeby Zespotu
Szkot Publicznych oraz mieszkancow gminy Osiek”

3) Rodzaj kategorii wydatku wg wniosku o dofinansowanie.................coocvviiiiiiiinnnn.

4) OIS WYAAKU ..ottt e e e e

Kwota wydatku brutto:

w tym VAT:

Koszty kwalifikowane:

w tym VAT:

Srodki z EFRR (50 % kosztow kwalifikowanych):

Wktad wlasny (50% kosztow kwalifikowanych):

Koszty niekwalifikowane:

w tym VAT:

Koszty nie zwigzane z projektem:

w tym VAT:

5) Numer i data umowy Z WyKonawcCa: ........c.oviriiiiiiii i e,
6) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci

7) Zamowienia udzielono w trybie okreslonym w art. ........................ ustawy Prawo
Zamowien Publicznych
lub - Nie podlega ustawie Prawo Zamowien Publicznych (art.................. )

8) Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
9) Zatwierdzono do wyplaty
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powyzsze opisy (od pkt 6 do pkt 9) moga zosta¢ naniesione w postaci pieczeci
obowiazujacych w Urzedzie Gminy.
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