Zaltacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 727/2009
Zarzadu Powiatu
L6dzkiego Wschodniego
z dnia 5 marca 2009r.

Szczegolne zasady gospodarowania Srodkami unijnymi w ramach realizowanego
projektu pn. , Infrastruktura Regionalnego Systemu Informacji Przestrzennej
Wojewodztwa Lodzkiego w ramach Indykatywnego Wykazu Indywidualnych

Projektéow Kluczowych dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa
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L.odzkiego na lata 2007-2013”.

) OGOLNE WARUNKI REALIZACJI PROJEKTU
Srodki z funduszy unijnych sa srodkami publicznymi.

. Wnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa, weryfikacja

dokumentow przed ich przekazaniem do Instytucji Zarzadzajacej — Lidera,
powinny by¢ zgodne z wymogami wynikajacymi z przepiséw unijnych
1 krajowych.

. Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanego lub wspétfinansowanego

ze $rodkdéw unijnych musi mie¢ oparcie w prawnie wigzacych umowach
i dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie nalezytej dokumentacji.

Za wydatki kwalifikowane moga by¢é wuznane wydatki okreslone
Rozporzadzeniem Komisji (WE) i zawarte we wniosku, ponoszone ze srodkow
unijnych oraz srodkdéw przeznaczonych na pokrycie udziatu wlasnego powiatu.

PRZEPLYW SRODKOW

Srodki z funduszy unijnych sa gromadzone na wyodrebnionym rachunku
bankowym otwartym dla projektu i sa wydatkowane wylacznie na z gory
okreslony cel, zgodnie z obowiazujacymi procedurami i zawartymi umowami.

REALIZACJA PROJEKTU

. Zarzad Powiatu wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie

catego projektu, ktory bedzie miat pelng wiedz¢ na temat faktycznego stanu
jego realizacji — Przewodniczacego Zespotu - Kierownika Projektu.
Za okres realizacji projektu uwaza si¢ terminy okreslone w umowie
o dofinansowanie.
Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad:

a) zawartych w umowie partnerstwa i dofinansowanie projektu:

b) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych:

¢) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

. Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze $rodkow unijnych przy

jego realizacji, za kazdym razem powinna upewni¢ si¢. ze:
a) wydatki maja pokrycie w ustalonym planie finansowym:;
b) charakter wydatkéw odpowiada wymogom prawnym okreslonym
w rozporzadzeniach unijnych i prawie polskim;



¢) wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wiazace umowy (o roboty, ustugi,
dostawy), zawierane zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa, w tym dotyczacych zamdwien publicznych oraz
ze szczegOtowymi unormowaniami dotyczacymi poszczegodlnych
funduszy;

d) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest
poparte fakturami z oznaczeniem terminu zaplaty lub dokumentami
ksiggowymi o  réwnorzednej  wartosci  dowodowej  wraz
z potwierdzeniem platnosci do wykonawcy w postaci wyciagu
z rachunku bankowego;

e) wydatek zostal zweryfikowany pod wzgledem:

o zgodno$ci z kategoriami wydatkéw okreslonymi w umowie
o dofinansowanie projektu;

o zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie
o dofinansowanie projektu;

o merytorycznym i formalno — rachunkowym zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji.

f) monitorowany jest przez upowaznionych pracownikOw rzeczowy
i finansowy postep wykonania umowy;

g) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposéb
prawidtowy i terminowy;

h) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ pomocy z funduszy unijnych;

i) wydzial merytoryczny petni funkcje dysponenta S§rodkéw unijnych;
wewnetrzne procedury ustalone odrebnie dla kazdego projektu powinny
zawiera¢ wykaz os6b upowaznionych do reprezentowania Beneficjenta
— wystawiania dyspozycji przekazania Srodkéw unijnych wraz
ze wzorem ich podpisu;

j) Wydziat Finansowo — Ksiggowy pelni funkcje platnika na podstawie
przedtozonych i zatwierdzonych zgodnie z niniejsza instrukcja dowodow
ksieggowych, sporzadzanych przez osobe, ktdéra ma upowaznienie
do reprezentowania Beneficjenta; zaplata lub przekazanie S$rodkow
finansowych moze nastapi¢ dopiero po sprawdzeniu, ze podpisy
na przedtozonym dokumencie finansowo — ksiggowym sa zgodne
ze wzorem podpisu ujetym w procedurze danego proj ektu;

k) Wydzial Finansowo — Ksiggowy pelni rowniez funkcje ksiggowa
przy zachowaniu zasady, ze osoby wykonujace funkcje ptatnika Srodkow
unijnych nie wykonuja pracy zwiazanej z ewidencja ksiggowa srodkow
unijnych;

1) na podstawie sprawozdan miesiecznych/rocznych Rb-27S. Rb-28S 1 Rb-
33. nastepuje porownanie otrzymanych srodkoéw uninych oraz
przychoddéw powstalych w trakcie realizacji umowy o dofinansowanie
projektu ze sSrodkow unijnych ze zrealizowanymi z tego tytulu
wydatkami w danym roku budzetowym:;

m) rozliczanie $rodkéw z funduszy unijnych nastepuje zgodnie z ustawg
o finansach publicznych oraz w sposob okreslony w umowie
o dofinansowanie projektu 1 umowie partnerstwa.



DOKUMENTACJA

. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zwiazane

z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych na realizacj¢ projektu sa rzetelnie
dokumentowane.

Dokumentacja powinna by¢é kompletna, tatwo dostgpna dla upowaznionych
0s6b oraz umozliwiajaca doktadne przeSledzenie kazdej operacji finansowe;,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu.

. Wydziat merytoryczny gromadzi wszelka dokumentacje zwiazana

z projektem od momentu rozpoczecia jego przygotowania. Dokumentacje
te, przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Komisji (WE) oraz w zawartych umowach.

Dokumentacja powinna obejmowaé wszelkie pisma przychodzace
i wychodzace, sprawozdania, notatki stuzbowe, protokoly, itd., tak aby kazdy
etap postgpowania byl odpowiednio udokumentowany.

Naczelnicy Wydziatow maja obowiazek dostarczenia Przewodniczacemu
Zespotu danych niezbednych do sprawowanego przez niego monitoringu
oraz zapewniaja dostegp do wymaganych przez Przewodniczacego Zespotu
dokumentow.

Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania §rodkéw unijnych powinny
by¢ sporzadzane w sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie
Z wymaganiami prawa krajowego 1 unijnego.

Wydziat merytoryczny dokonuje kwalifikacji kosztow poniesionych w ramach
realizacji projektu dofinansowanego ze S$rodkéw unijnych, na koszty
kwalifikowane i niekwalifikowane.

Zatwierdzenie dokumentow ksiegowych nastepuje w sposob okreslony
niniejsza instrukcja.

EWIDENCJA KSIEGOWA

Wydzial Finansowo — Ksiggowy dla operacji finansowych dokonywanych
w ramach $rodkow unijnych prowadzi ewidencje ksiggowa na wydzielonych
kontach  syntetycznych ~w  odniesieniu  do  okreslonego  projektu
przez wyodrebnienie dla projektu rachunku bankowego i powigzanie ewidencji
na innych wydzielonych kontach z tym rachunkiem.

Ewidencje ksiegowa srodkow pochodzacych z funduszy unijnych okreslaja
odrebne przepisy:

a) ksiegowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych srodkéw z funduszy
unijnych z podzialem na projekty w odniesieniu do dochodow
1 wydatkow:

b) ksiegowe wyodrebnienie na kontach analitycznych wkiladu wilasnego
przeznaczonego na wspOifinansowanie  projektu  w  odniesieniu
do zrealizowanych wydatkow i zaciggnietych zobowigzan:

¢) podzial pojedynczego zobowiazania na wklad srodkéw pochodzacych
z funduszy i wielkos$¢ udzialu wlasnego powiatu;

d) mozliwos¢ wyodrebnienia kwot odsetek od srodkow z tytulu
wspotfinansowania unijnego;
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e) identyfikacje projektu oraz poszczegélnych operacji bankowych.
Dla programéw wieloletnich otwiera si¢ konto pozabilansowe do ewidencji
poniesionych wydatkéw ze srodkéw unijnych, na ktérych na  podstawie
polecenia ksiggowania dokonywane jest rownoleglte ksiggowanie wysokosci
zrealizowanych wydatkéw ze S$rodkéw unijnych ujetych na kontach
bilansowych.

UMOWY Z DOSTAWCAMI I WYKONAWCAMI

. W celu zrealizowania projektu wydzial merytoryczny przygotowuje

i przedstawia Zarzadowi umowy z bezposrednimi wykonawcami w ramach
projektu wynikajacego z umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wybrania procedury ,,z wolnej reki” nalezy uzasadni¢ taki wybor.
Zawierana umowa musi by¢ zgodna z prawem unijnym i polskim i mie¢
zabezpieczenie w planie finansowym. Naruszenie w umowie cywilnoprawne;j
norm powszechnie obowigzujacych powoduje, ze wszelkie czynnosci
o charakterze represyjnym, egzekwujace uprawnienia strony wierzycielskiej
moga by¢ nieskuteczne.

Relacje pomiedzy stronami umoéw regulujacych gospodarowanie publicznymi
$rodkami wspdlnotowymi muszg przewidywaé zniesienie ochrony danych
osobowych strony otrzymujacej srodki.

W kazdej umowie zawartej z wykonawca lub dostawca nalezy zagwarantowac
zabezpieczenie prawidlowego wykonania umowy, przy czym preferowac
nalezy takie instrumenty, ktére upraszczaja tryb postgpowania sadowego
i skracaja do niezbednego minimum procedury windykacyjne, np.: gwarancje
bankowe, ubezpieczeniowe, notarialne o$wiadczenie o poddaniu si¢ egzekucji,
weksel wlasny in blanco z wystawienia dhuznika wraz z deklaracja wekslowa
(przy czym pamietaC nalezy o porgczeniu weksla przez wspotmalzonka
wykonawcy, a takze o tym aby weksel nie zawierat klauzul ograniczajacych
np. mozliwos¢ indosowania), cesja praw z polisy ubezpieczeniowej itp.
Wszelkie umowy realizowane w ramach projektu, w nagtéwku musza zawiera¢
symbole powiatu 16dzkiego wschodniego, Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i Programu Regionalnego Narodowej Strategii Spojnosci.

SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACJI PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW UNIJNYCH

Wydzial, ktéry korzysta =ze S$rodkéw unijnych, jest zobowiazany
do przygotowania i przedstawienia szczegolowych sprawozdan z realizacji
wspdlfinansowanego zadania. a ktore maja odzwierciedla¢ stopien faktycznego
wydatkowania srodkow finansowych.

Nieterminowe zlozenie sprawozdania moze skutkowaé. zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie projektu. wstrzymaniem kolejnej transzy srodkow.
a w niektdrych przypadkach nawet rozwiazaniem umowy o dofinansowanie.
Sprawozdanie jest skladane zardéwno w formie papierowej. jak 1 na nosniku
elektronicznym do Instytucji Zarzadzajacej - Lidera.



4. Sprawozdanie wypelnia si¢ czytelnie na odpowiednim formularzu,
niedopuszczalne sa skreslenia i korekty.

5. Sprawozdania sa wypetiane i sktadane po zakonczeniu kazdego kwartatu, roku
i po zakonczeniu realizacji zadan okreSlonych w projekcie. Stuza one
informowaniu Instytucji Wdrazajacej o postgpach i ewentualnych trudnosciach
wyniktych podczas realizacji projektu.

6. Przed sporzadzeniem sprawozdania odpowiedzialny za projekt w Starostwie
Przewodniczacy Zespolu Projektu dokonuje wuzgodnien z Wydzialem
Finansowo — Ksiggowym, ktére maja na celu:

a) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow;

b) zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencjg ksiegowa;

c) zapewnienie kompletnosci danych finansowych;

d) zapewnienie prawidtowo$ci podawanych informacji, usunigcie btedow
i pomytek, tak aby zapewnic rzetelne i wiarygodne dane.

7. Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by¢ przedstawione na ostatni dzief
okresu sprawozdawczego w terminach okreslonych przepisami prawa.

8. Informacje dotyczace przetargow i kontraktéw réwniez powinny dotyczyc
odpowiedniego okresu sprawozdawczego i powinny by¢ przedstawione zgodnie
ze stanem na ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

9. W przypadkach brakow formalnych w przedtozonych sprawozdaniach,
Przewodniczacy Zespotu Projektu jest zobowigzany do przestania uzupelnienia
sprawozdania w terminie wyznaczonym przez Instytucje Zarzadzajaca.

10. Do sprawozdan dolacza si¢ informacje dotyczace:

a) przebiegu i postepu realizacji projektu oraz w jaki sposob i czy zgodnie
z harmonogramem sa wydatkowane $rodki,

b) wielkosci i typu projektu, poziom jego wykonania w danym okresie
sprawozdawczym oraz ewentualnych odchylen w  odniesieniu
do zakladanego planu,

¢) wielko$ci osiagnietych wskaznikéw, zgodnie z danymi zawartymi
we wniosku aplikacyjnym.

11.Jezeli nastapity jakiekolwiek opdznienia w realizacji projektu w stosunku
do danych przedtozonych w harmonogramie rzeczowo — finansowym w okresie
objetym sprawozdaniem, osoba odpowiedzialna za realizacje projektu powinna
zawrze¢ opis takiej sytuacji w przedkladanej informacji, przedstawiajac
jednoczesnie podjete czynnosci zaradcze.

12.Realizacja dochodéw i wydatkéw z tytulu projektéw dofinansowanych
ze $rodkdéw unijnych jest wykazywana w sprawozdaniu Rb 275, Rb 28S Rb33.
Do sprawozdan tych Wydzial Finansowo — Ksiegowy zalacza informacje
o wykonaniu dochodow i wydatkdw ze Srodkow unijnych.

13.Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zalaczonych
do nich informacji odpowiada Kierownik Projektu i Ksiegowy Projektu.



