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Zarzadzenie Nr 2372017
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 2 listopada 2017r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad (polityki)
rachunkowosci do projektu pn. ,,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkéw oswiatowych
w Gminie Miejskiej Ketrzyn” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Osi priorytetowej 4: , Efektywno$¢
energetyczna”, Dziatania 4.3.1: ,Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow”,
Poddziatania 4.3.1 ,,Efektywno$¢ energetyczna w budynkach publicznych”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowos$ci (tekst jednolity
Dz. U. 2016r. poz. 1047 z pdézn. zm.) w zw. z art.40 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdtowych zasad oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r.,
poz. 289 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w
sprawie szczegoOtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010r, Nr 38, poz. 207 ze zm.) oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ketrzynie, stanowigcego =zatgcznik do
Zarzadzenia nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26.10.2017r., zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Do realizacji projektu pn. ,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow
os$wiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wprowadza sie, jako obowigzujaca Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw, stanowigca zatacznik nr 1 oraz zasady (polityka) rachunkowosci i plan
kont do projektu, stanowiaca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wykona Burmistrz Miasta Ketrzyn.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Magdalena Balcerzak

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspotfinansowany przez
Unig Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 237/2017
Burmistrza Miasta z dnia

2 listopada 2017r.

INSTRUKCJA

Obiegu i kontroli dokumentow zwigzanych z realizacja projektu

pn. ,,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn”

realizowanego w ramach Osi priorytetowej 4: ,,Efektywnos¢ energetyczna”, Dzialania 4.3:
»Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow”, Poddziatania 4.3.1: ,,Efektywnos¢

energetyczna w budynkach publicznych” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa

Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji oraz kontroli wydatkow, obiegu dokumentow

i archiwizacji dokumentow finansowo- ksiegowych w ramach Projektu.

2. llekro¢ mowa jest w instrukcji o :

1)

2)

3)

Projekcie- nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie pn. ,Poprawa efektywnosci energetycznej
budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn™- realizowanego, zgodnie 2z umowg
RPWM.04.03.01-28-0096/17-00 z dnia 29 wrzesnia 2017r., w ramach Osi priorytetowej 4:
.Efektywnos¢ energetyczna ", Dziatania 4.3: ,Kompleksowa modernizacja energetyczna
budynkéw”, Poddziatania 4.3.1: ,Efektywnos¢ energetyczna w budynkach publicznych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020,

Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Gmina Miejska Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11,
11-400 Ketrzyn,

Biurze projektu — nalezy przez to rozumie¢ biuro zlokalizowane w siedzibie Beneficjenta.

§2

1. Okres realizacji projektu ustala sie na:

1)
2)

1.

Rozpoczecie realizacji projektu: 17.10.2017r.

Zakonczenie rzeczowe realizacji projektu: 20.11.2018r.

§3

Catkowita warto$¢ projektu zgodnie z zaakceptowanym wnioskiem o dofinasowanie wynosi
5510 000,00 ztotych.

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkdw oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn™ wspotfinansowany przez

Unig Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodziwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Wktad wtasny Gminy Miejskiej Ketrzyn stanowi 20% wydatkow kwalifikowalnych projektu.
Dofinansowanie stanowi 80 % kwoty catkowitych wydatkow kwalifikowalnych projektu.
Dofinansowanie przekazywane bedzie na wyodrebniony rachunek bankowy nr 19 1240 5787 1111
0010 7556 8246 prowadzony w Banku PEKAQO S.A. w Olsztynie.
5. Wszystkie operacje finansowe projektu ksiegowane beda poprzez wyodrebniong ewidencjg.
§4
1. Dowodem ksiegowym nazywamy czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, kidére stanowig
dokonanie lub rozpoczecie operaciji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowe;.
2. Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sg one podstawg
dokonania zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze, maja za zadanie:
1) Stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
2) Stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.
3. Dokumenty ksiegowe dzieli sie na:
1) Zewnetrzne obce (otrzymane od kontrahentéw)
2) Zewnetrzne wiasne (przekazane w oryginale kontrahentom)
3) Wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
§5
1. Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
2. Dowod ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkowo$ci oraz jest wolny od bltedéw rachunkowych.
3. Btedy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych obcych i wkasnych mozna korygowac jedynie poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.
4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
Z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
5. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a) Okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, itp.) i jego numeru identyfikacyjnego;
b) Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
c) Opis operacji oraz jej wartosci, okreslona takze, jezeli to mozliwe w jednostkach naturalnych;
d) Date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzany pod inng data, takze date sporzadzenia
dowodu;
e) Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkdéw przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
6. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych okreélajg odrebne
przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.
Prajekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn" wspdlfinansowany przez

Unie Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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7. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko
w walucie obcej, nalezy dokonac przeliczenia na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢c bezposrednio

na dowodzie lub w sporzgdzonym zatgczniku do dowodu.

§6
1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnosci,
- rzetelnosci

- prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
2. W celu sprawdzenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym.
3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne
z zawartg umowa o dofinansowanie projekiu, umowg z wykonawcg zadania, harmonogramem
rzeczowo — finansowym.
4. Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sig, czy:
a) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach ksiggowych
operacje gospodarcze byly celowe i oszczedne z punktu widzenia gospodarczego,
b) dostawy, ustugi, roboty zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamoéwieniem, umowa,
zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami;
c) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami;
d) wydatki i zaciagniete zobowiazania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym;
e) zaciagnigte zobowigzania wynikaja z zawartych umow i sg z nimi zgodne;
f) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien czy nastagpito
naliczenie kary umownej.
5. Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Koordynator projektu lub inny
upowazniony pracownik. Zgodnos$é potwierdza datg i podpisem z pieczatka imienng oraz klauzulg
. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
6. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w sposéb
technicznie prawidlowy, a zwlaszcza, ze dowod ksiegowy:
a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera wszystkie wymogi
formalne okreslone w § 5 ust. 5,
b} posiada oznaczenie wystawcy,
c) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,
d) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, ich nazwy,
adresy oraz czy sg podane numery NIP podmiotow,
e) wskazuje sposob zaptaty, date wystawienia dokumentu oraz date dokonania operacji
gospodarczej,
f) podaje przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, wartos¢, stawki podatku VAT,
Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow oswiatowyeh w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspétfinansowany przez

Unig Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddziwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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g) dokument posiada wiasciwe zataczniki,

h) dokument zawiera podpisy osdb upowaznionych do dokonania kontroli dokumentow pod
wzgledem merytorycznym.
7. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywania jest przez Ksigegowa projektu lub innych
upowaznionych pracownikow Wydziatu Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu osoby
sprawdzajgcej pod klauzulg ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.
8. Dokumenty ksiegowe podlegaja kontroli przez Skarbnika, polegajgcej na sprawdzeniu zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, co oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych operacii,

¢} zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sig w planie finansowym jednostki.
9. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawg
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy
i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez kierownika jednostki (Burmistrza Miasta/Z-cy

Burmistrza) oraz gtownego ksiegowego (Skarbnika Miasta).

§7
1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw w zwiazku z realizacja Projektu odbywat si¢ najkrétszg
i najprostszg droga.
2. Korespondencja dotyczaca realizowanego projektu wptywa:
= drogg listowg do Punktu Informacyjnego w Urzedzie Miasta Ketrzyn, gdzie dokonywana jest jej
rejestracja w dzienniku ogolnym. Nastepnie korespondencja przekazywana jest Sekretarzowi
Gminy Miejskiej Ketrzyn. Nastgpnie Sekretarz kieruje korespondencje do Biura Funduszy
Zewnetrznych i potem nastepuje dekretacja do Koordynatora projektu.
= za pomocg poczty elektronicznej jako e-mail lub skan dokumentu na adres
m.balcerzak@miastoketrzyn.pl do Koordynatora projektu.

= Faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace kierowane sg bezposrednio do Wydziatu
Finansowego, gdzie podlegaja rejestracji w dzienniku ogélnym. Odcisk pieczeci wchodzacej na
fakturach VAT nalezy przyktadac na licu faktury w miejscu wolnym od jakichkolwiek zapisow.
3. Karta wzordw podpisow osob zaangazowanych w realizacje projektu stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukgji.
4. Dokumenty finansowe sg sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym i jezeli sg prawidtowo
wystawione przekazywane sg dla Koordynatora projektu, ktdry dokonuje opisu faktury lub innego

dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi programu.

Projekt ., Poprawa efekhwnosci energetycznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn™ wspéilfinansowany przez
Unie Europejskq ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Na pierwszej stronie oryginatu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartoéci dowodowej
nalezy umiesci¢ numer ksiggowy lub ewidencyjny dokumentu, nadany przez osobe prowadzaca
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

3. Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt ich
zwigzek z Projektem. Na odwrocie oryginatu faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci

dowodowe;j przedstawionej do rozliczenia projektu nalezy umiescic:

Projekt , Poprawa efekiywnosci energetycznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspotfinansowany przez
Unig Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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WZOR OPISU FAKTURY/ROWNOWAZNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

strona |

Wydatek wspotfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego na
lata 2014 -2020.

strona (na odwrocie)

Wydatek finansowany z projektu ,,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkéw
oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn”, ktory jest realizowany przez Gmine Miejska
Ketrzyn na podstawie umowy
o dofinansowanie projektu nr RPWM.04.03.01-28-0096/17-00-00 z dnia 29 wrzesnia 2017r.

Wydatki kwalifikowalne: Wydatki niekwalifikowalne:
Kategoria wydatku kwota Kategoria wydatku kwota
Razem Razem
Wydatek dokonany zgodnie z art. ............. Ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia
.............. (Dz. U. ....r.1or.... poz. .....ew. zZ p0zZn. zm).

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpis

Wydatek ujety we wniosku o platnos¢ za okres:

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetveznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspolfinansowany przez
Unie Europejskq ze srodiow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warmitisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Po sprawdzeniu prawidlowosci dokumenty ksiegowe podlegajg dekretacji, ktéra polega
na nadaniu tym dokumentom wiasciwych numeréw, pod ktérymi zostang one zewidencjonowane (numer
dokumentu i numer pozycji w ksiegach rachunkowych) oraz umieszczeniu adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zostaé ujete- zgodnie z zaktadowym planem kont,
- zadaniu (realizowanym w ramach projektu), ktérego wydatek dotyczy,

- rodzaju poniesionych kosztow projektu (kwalifikowalne, niekwalifikowalne),

- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafy z koncowka:

7- wydatki ze srodkow funduszy strukturalnych

9 — wydatki ze $rodkéw krajowych

0- wydatki gminy

Po dokonaniu czynnosci kontrolnych ksiegowa projektu przygotowuje polecenie zaptaty
z rachunku realizacji projektu na rachunki wykonawcow projektu. Polecenie przelewu jest podpisywane
przez osoby wymienione w karcie wzorow podpisow.

Zaptacona faktura podlega zaewidencjonowaniu i po jej optaceniu jest przekazywana
dla Koordynatora projektu.

Whioski o ptatno$¢ przygotowuje koardynator projektu.

Ksiegowa projektu ksieguje poszczegélne operacje przeprowadzone w ramach projekiu
i przekazuje Koordynatorowi kopie wyciggoéw bankowych potwierdzajacych zaptate.

Dokumentacja zwigzana z projektem znajduje sie w budynku Urzedu Miasta w Ketrzynie,
w Biurze Funduszy Zewnetrznych, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

§8

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1) Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe dot. projektu ,Poprawa
efektywnosci energetycznej budynkéw o$wiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn”. Sa to czujki alarmowe
zamontowane w pokojach, w ktérych przechowywane sg dokumenty ksiggowe oraz dokumenty
z danymi osobowymi, a takze catodobowy monitoring mienia prowadzony przez firme zewnegtrzna.

Szczegdlnej ochronie poddane sa;

- sprzet komputerowy uzytkowany przez zespot realizujgcy projekt,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- sprawozdania finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete na realizacje projektu zasady: ewidencji
ksiegowej, kentroli finansowej i polityki rachunkowosci.

2) Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkéw oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn" wspolfinansowany przez
Unig Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wajewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020)
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- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw na nosnik tasmowy
(streamery) na koniec kazdego miesigca,

- cdpowiedni poziom zarzgdzania dostepem oséb zarzgdzajgcych projektem (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé réznicowania
dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow danej osoby),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane | przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnagtrz, tzw. firewalls,

- odpowieanie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3) Nz koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi sie na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy irwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

1) W sposob trwaty przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe.

2) Ochrona aanych osobowych:

1) Beneficjent, w przypadku przetwarzania powierzonych danych osobowych w systemie
informatycznym, zobowigzuje sie do przetwarzania ich w systemie informatycznym LSl MAKS2
oraz SL 2014, dostep do ktorych zostaje mu nadany przez Instytucje Zarzadzajgcg RPO WiM.

2) Dokumentacje bedzie przechowywana w zamknietych szafkach, do ktdérych dostep bedg
posiadac upowaznicne osoby.

§9

1. Beneficjent - Gmina Miejska Ketrzyn przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacjg
Projektu w sposéb zapewniajgcy dostepnose, poufnosé i bezpieczenstwo. Wszystkie oryginalne dowody
zrodiowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych
teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu Miasta. Segregatory sg czytelnie opisane i zawierajg
informacje o nazwie projektu.

2. Wydziat Finansow prowadzi ksiegi rachunkowe projekiu.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta w Ketrzynie
i dokumentujgce wyoatki poniesione przez Gmine Miejskg Ketrzyn — Urzad Miasta w Ketrzynie: tj.:
faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanego Frojekiu | dokumentacja projektowa przechowywane sg w Biurze Funduszy
Zewnetrznych.

4. Na etapie realizac)l projektu dokumenty przechowywane beda w Biurze Funduszy
Zewnetrznych, a po realizaci | rozliczeniu projektu, przekazywane sg nastepnie do Archiwum Urzedu
Miasta. Dokumeniacja projekiowa zostanie oznaczona odpowiednia kategoria archiwalng. Dostep
do dokumentacji projektowej, poza pracownikami upowaznionymi przez Beneficjenta posiada¢ beda
upowaznieni dc tego pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli realizacji projektu.

5. Udostepnienie sprawozdan finansowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci | realizacji projektu ma miejsce w siedzibie Urzedu
Miasta Ketrzyn.

Projekt ,, Poprawa efelnrvnosct energerveznej budvnkow eswiatowveh w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspdifinansowany przez
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6. Po zakonczeniu realizacji projektu udostepnienie dokumentéw przekazanych do Archiwum na
terenie urzedu moze nastapi¢ przez osobe upowazniong za zgoda Burmistrza Miasta, na podstawie
pokwitowania spisu wydanych dokumentoéw. Udostepnienie dokumentacji poza siedzibg jednostki moze
mie¢ migjsce wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

§10
Za prawidtowe przesirzeganie niniejszej Instrukcji odpowiedzialne sg osoby realizujace projekt.
Instrukcja wechodzi z dniem podpisania zarzgdzenia.

Projekt ,, Poprawa efekiywnosci energetyeznej budynkéw oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspotfinansowany przez
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Zat. nr 1 do instrukgji

KARTA WZORU PODPISOW 0SOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIADOKUMENTOW

zwiazanych z realizacja projektu pn. ,,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow
o$wiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Warmirnsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 O$ priorytetowa
4: , Efektywno$é energetyczna”, Podziatanie 4.3.1: ,,Efektywnos$¢ energetyczna w
budynkach publicznych”.

Wyszczegolnienie -
uprawnienie

Imig i nazwisko

Stanowisko

Wzér podpisu, pieczeci

Opisywanie dokumentow
pod wzgledem
merytorycznym,
podpisywanie dokumentéw
zwigzanych z realizacja
projektu (protokoty zdawczo-
odbiorcze, korespondencija z
opiekunem projektu,
protokoly rekrutacyjne itp.)

Magdalena
Balcerzak

Koordynator Projektu

PODINSPEKTOR
ceah

Magaaiena Balcerzak

Maciej Muczyn

pracownik ds.
inwestycyjnych

Podpisywanie dokumentow
pod wzgledem formalno —
rachunkowym, wprowadzanie
do ksigg rachunkowych,
dekretacja dokumentow

ksiegowych

lwona

Wyszomirska

Ksiegowa projektu

Zatwierdzenie dokumentéw
finansowych do wyptaty,
potwierdzenia ,Za zgodnos¢ z
oryginatem”, parafowanie
pism, podpisywanie
korespondencji i dokumentéw
zwigzanych z realizacjg
projektu

Krzysztof He¢man

Burmistrz Miasta

Zatwierdzenie dokumentow
finansowych do wyptaty,
potwierdzenia ,Za zgodnosc z
oryginatem”, podpisywanie
korespondenciji, parafowanie
pism i dokumentéw
zwigzanych z realizacjg
projektu, w tym
podpisywanie, wniosku o
dofinansowanie i jego
aktualizacji, umowy o
dofinansowanie, aneksow

Damian Nietrzeba

Z-ca Burmistrza
Miasta

Zatwierdzenie dokumentéw
finansowych do wypfaty,
potwierdzenia dokumentow
,Za zgodnos¢ z oryginatem”,
podpisywanie dokumentéw
zwigzanych z realizacjg
projektu, kontrasygnata

Wiadystaw
Litwinowicz

Skarbnik Miasta

Podpisywanie
korespondenciji, parafowanie
pism i dokumentéw
zwigzanych z realizacjg
projektu, pod nieobecno$é
Burmistrza Miasta lub
Zastepcy Burmistrza Miasta

Teresa Dudzinska

Sekretarz Miasta

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetyeznej budynkdw oswiatowyeh w Gminie Migjskiej Ketrzyn” wspolfinansowany przez
Unig Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 237/2017
z dnia 2 listopada 2017 r.

ZASADY ( POLITYKA ) Rachunkowosci | PLAN KONT
DO PROJEKTU ,,POPRAWA EFEKTYWNOSCI ENERGETYCZNEJ BUDYNKOW
OSWIATOWYCH W GMINIE MIEJSKIEJ KETRZYN” W RAMACH REGIONALNEGO
PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA WARMINSKO- MAZURSKIEGO
WSPOLFINASOWANEGO ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU
REGIONALNEGO

I.  ZASDY OGOLNE:

. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji

majatkowej i finansowej projektu pn. ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow
oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” realizowanego przez Gmine Miejska Ketrzyn w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
Osi priorytetowej 4: ,Efektywnos¢ energetyczna”, Dziatania 4.3: ,Kompleksowa modernizacja
energetyczna budynkow”, Poddziatanie 4.3.1: ,Efektywnos¢ energetyczna w budynkach
publicznych”.

Projekt pn. ,Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej
Ketrzyn” realizowany jest na podstawie zawartej umowy nr: RPWM.04.03.01-28-0096/17-00 w dniu
29 wrzesnia 2017r. miedzy Gming Miejskg Ketrzyn a Zarzadem Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego.

Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina
Miejska Ketrzyn. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie
Urzedu Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11.

Dia potrzeb realizowanego Projektu zostat otwarty rachunek bankowy o numerze
19 1240 5787 1111 0010 7556 8246 w Banku Polska Kasa Opieki S.A. Centrum Korporacyjne
w Qlsztynie, ul. Dgbrowszczakéw 11, 10-959 Olsztyn.

Do realizowanego projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa w oddzielnym dzienniku
zapisow ksiegowych.

Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow. Ksiegi rachunkowe Projektu dochodéw i wydatkow
dotyczace Gminy Miejskiej Ketrzyn prowadzone sg w siedzibie Jednostki.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie Foka pro Sputnik. System komputerowy ewidenc;ji
ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

8. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujete sg w dziale 801,

9.

rozdziat 80104.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji uymowane sg
w ksiegach Budzetu Gminy i w ksiegach Urzedu Miasta.

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkdw oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn" wspdtfinansowany przez

Unig Europejskq ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyinego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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10. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegodtowej klasyfikacji dochodéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrédet zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje sie w odpowiednich
paragrafach klasyfikacji budZzetowe] wedlug proporcji 80 % - finansowanie z  funduszy
strukturalnych czwartg cyfrg — 7 i 8,81 % - wspolfinansowanie krajowe - z czwartg cyfrg — 9, oraz
srodki Gminy 11,19% - z cyfrg 0.

5)

a)
b)

Projekt ,

OBIEG, OPIS | KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH, SPRAWOZDAWCZOSC
| ROZLICZANIE

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrédtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od btedow rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont
z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projekiu.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedlug dziatdw, rozdziatdw, paragrafow
zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetows.

Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane:
- w spos6b celowy ioszczedny,

- umozliwiajacy terminowag realizacje zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z wytycznymi.

Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonaé poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych stronach
kont na ktorych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa wysokos¢ obrotdw i czytelnosé
zapisow ksiegowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btedu i wpisanie
poprawnej tre$ci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujacej korekty i
data.

Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt
ich zwigzek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

numer umowy o dofinansowanie projektu,

informacje, ze projekt wspétfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktérego
wydatek jest ponoszony,

kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania,

kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnosci merytorycznej
i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy dokument dotyczy:

zamowienia publicznego - réwniez odniesienie do ustawy PZP lub

nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci — réwniez odniesienie do
zastosowania ww. frybu.

, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspolfinansowany przez
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c) pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowac zgodnie z zasadami przyjetymi
w jednostce tj. Urzedzie Miasta Ketrzyn.

9. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisang umowa, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych. Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe (faktury/rachunki)
podpisuje Koordynator projektu lub inna osoba upowazniona, ktéry dokonuje kontroli tych
dokumentéw; poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkbw oraz ich
kwalifikowalnos¢. Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczegdlnoéci umieszcza
date dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis.

10. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegoélnosci na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy
zawiera cechy wymienione w pkt. 8, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy
jest opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w  ksiggach
rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiegowania dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane sg przez Ksiegowg

projektu.

11. Dowody ksiegowe dotyczace Projektu zatwierdza Burmistrz Miasta lub osoba przez niego
upowazniona oraz skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
12. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig podstawe
" do dokonania p{athoéci. Platnosci dokonywane w formie bezgotéwkowej ~za pomoca
elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajgacych
konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag
bankowy.
lll. EWIDENCJA KSIEGOWA
Ogoblng zasadg systemu ptatnosci dla dziatan finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu. Otrzymane $rodki europejskie ewidencjonowane sg na wydzielonym dla Projektu
rachunku transferowym i na nastepujgacych kontach: 133 — 01 rachunek bankowy dla Projektu i
901 dochody budzetu z tytutu otrzymanych (zrefundowanych) srodkoéw.
Dla celow Projektu pn. ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkéw oswiatowych w
Gminie Miejskiej Ketrzyn” tworzy sie nowy dziennik pn. WB-........ polegajacy na
wprowadzeniu nowych kont syntetycznych.
Wyodrebnia sie konta syntetyczne z dodatkowym rozszerzeniem o cyfry — 7, 9, 0. Dopuszcza
sie mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informaciji
niezbednej dla prawidiowego rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji

poszczegodlnych zadan Projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa,

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetyeznej budvnkow oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspéifinansowany przez
Unig Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warmitisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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983 - Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich przysztych lat
098 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ewidencja ksiegowa:

L.p. ' Tresé Aid ] Strona : Strona Ma
1 Wpltyw srodkéw na realizacje 130 223
wydatkow
2. Lista ptac 404 229
225
231
405 229
231 130
229 130
225 130
3. Przeksiegowanie na koniec 130 720
roku przychodoéw finansowych
4, Przeksiegowanie na koniec 720 860
roku przychodow
budzetowych
5. Przeksiegowanie na koniec 860 Zespot 4
roku
6. Przeksiegowanie na koniec
roku obrotowego 860 404
poniesionych kosztow 405

ujmowanych na  kontach

zespotu 4
Z Przeksiegowanie w  roku
nastepnym pod data przyjecia 800 860

bilansu ujemnego wyniku za

rok poprzedni

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkiw oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn" wspolfinansowany przez
Unie Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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1. Wykaz kont budzetu gminy ( ORGANU )

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu ( dotacje )

902 - Wydatki budzetu

904 - Niewygasajace wydatki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

964 - Skumulowany wynik budzetu srodkéw europejskich

Ewidencja ksiegowa:

Lp Tresé¢ : ' _|stronawWn  [Strona Ma

1 Wptyw dotacji na rachunek budzetu organu 133 901

2 Rozliczenie dochodow budzetowych 222 133

3 Przekazanie srodkow na realizacje wydatkow 223 133

4 Ksiegowanie zrealizowanych wydatkéw operaciji 902 223

(wg sprawozdania RB-28s)

5 Przeksiegowanie rocznych wydatkéw i dochodow:
a) wydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902
b) dochody pochodzgce z dotacji 201 961
c) przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg 961 960

zatwierdzenia bilansu

2. Wykaz kont jednostki budzetowej

130 - Rachunek biezacy jednostki

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych projektu

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
227 - Rozliczenie wydatkdw z budzetu srodkow europejskich
Zespot 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

970 - Platnosci ze srodkéw europejskich

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 - Plan wydatkéw srodkéw europejskich
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IV. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Wydzial Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu. Oryginaty dokumentow
ksiegowych przechowuje sie w Biurze Funduszy Zewnetrznych.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédiowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu
Miasta Ketrzyn. Segregatory sg czytelnie opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UM w Ketrzynie
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Miejska Ketrzyn — Urzad Miasta
w Ketrzynie: tj.: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowalne oraz
wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sg w Biurze
Funduszy Zewnetrznych.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Miejska Ketrzyn i rozliczeniu finansowym
przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, dowody ksiggowe Projekiu oraz wszelkg
dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang
przekazane do archiwum zakladowego znajdujacego sig w siedzibie Urzedu Miasta

w Ketrzynie przy ul. Wojska Polskiego 11 zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.

Projekt ,, Poprawa efektywnosci energetycznej budynkdw oswiatowych w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspélfinansowany przez
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