Zalacznik

do zarzadzenia nr 97/11
Wojta Gminy Sterdyn

z dnia 28 grudnia 201 1r.

ZASADY

TWORZENIA DOKUMENTOW ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

DLA REALIZACJI PROJEKTU ,,SWIETLICA WIEJSKA ROZWIJA,
AKTYWIAUJE, KSZTALCI 1 PROMUJE — REMONT, WYPOSAZENIE
SWIETLICY WRAZ Z ZAGOSPODAROWANIEM TERENU W EAZOWKU”

W ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 — 2013 dziatanie ..Odnowa i
rozwdj wsi” Gmina ztozyta wniosek o dofinansowanie projektu .Swietlica wiejska rozwija.
aktywizuje, ksztalci i promuje — remont, wyposazenie Swietlicy wiejskiej wraz z
zagospodarowaniem terenu” i uzyskata dofinansowanie w wysokosci 75% kosztow netto
inwestycjl.

W

zwiazku z powyzszym postanawiam wprowadzi¢ nastgpujgce procedury zwigzane z

realizacja tego zadania:

1.

(98]

Za prowadzenie wszelkiej dokumentacji, zgromadzenie i zlozenie w odpowiednim
terminie wymaganych zalacznikow do wniosku oraz kontakty z ..Instytucja Wdrazajaca”
tj. Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego czyni¢ odpowiedzialnym
Zastgpee Wojta.
Do kontaktowania sie z Samorzadem Wojewodzkim w zakresie udzielenia zamowien
publicznych oraz prowadzenia kompletnych dokumentow w zakresie zamoOwien
publicznych wyznaczam Sekretarza Gminy.
Do prowadzenia odrgbnego zbioru dokumentow dotyczacych realizacji Projektu
wyznaczam Zastgpce Skarbnika Gminy.
Wydatki w ramach projektu byty dokonane w Dziale 921 rozdzial 92109 w wysokosci i
terminach wynikajacych z zaciagnigtych zobowiazan w sposob gospodarczy, oszczedny
i zgodny z zasadg uzyskania najlepszych efektow z poniesionych naktadow.
Do faktury za wykonane roboty budowlane musi by¢ dotaczony protokot koncowego
odbioru robot.
Opis faktury lub innego dokumentu finansowego winien by¢ uzupetniony na oddzielnej
kartce, nalezy na niej umiesci¢ nazwe wystawcy faktury i jej numer 1 powinna by¢
nierozerwalnie zwiazana z dokumentem finansowym.
Opis kazdej faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowe;j
powinien zawierac:
1) zapis ..Koszty zwigzane z realizacja projektu Swietlica wiejska rozwija, aktywizuje,
ksztalci i promuje — remont, wyposazenie $wietlicy wraz z zagospodarowaniem terenu w
F.azoéwku™ w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 zgodnie
z umowa o dofinansowanie nr 00003-6922-UM0700148/10 RW.11./0219.4-148/10 z dnia
22 grudnia 2011 r. zapisu dokonuje Zastgpca Wojta lub osoba zastepujaca
2) Zapis ,.Kwota wydatkow kwalifikowanych objetych dokumentem ...................... zk.
(dotyczy zadania lub dostawy/roboty/ustugi realizowanych w ramach zadania z pozycji



............. Zestawienia rZz€CZowo — 1nansowego wnlosku o piatnosc)  Zapisu doxkonujc
Zastepca Wajta lub osoba zastgpujaca.

3) kwote wydatkéw kwalifikowanych (w przypadku gdy faktura zawiera rowniez wydatki
niekwalifikowane. nalezy wskaza¢ poszczegdlne pozycje z faktury odnoszace si¢ do
wydatkow kwalifikowanych)- zapisu dokonuje Zastgpca Wojta lub osoba zastepujaca

4) opis zwiazku wydatku z projektem — zapisu dokonuje pracownik do spraw inwestycji
lub osoba zastgpujaca

5) numer, date oraz wartos¢ umowy zawartej z wykonawca w ramach ktorej dokonany byt
wydatek dokonuje pracownik ds. inwestycji lub osoba zastgpujaca

Po wykonaniu rzeczowym i zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu ~Swietlica
wiejska rozwija, aktywizuje, ksztalci i promuje — remont, wyposazenie $wietlicy wiejskiej
wraz z zagospodarowaniem terenu w Lazowku,” nalezy ztozy¢ wniosek o platnos¢ wraz z
fakturami lub dokumentami o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Za prawidlowe ztozenie wniosku o platnos¢ odpowiedzialny bedzie Zastgpca Wojta lub
osoba zastepujaca. a za dokumenty ksiegowe zatgczone do wniosku Z-ca Skarbnika
Gminy lub osoba zast¢pujaca .

10. Poza zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu ma zastosowanie ..Instrukcja zasad

rachunkowosci kontroli finansowej oraz obiegu dowoddw finansowo-ksiggowych™
okreslone zarzadzeniem Nr 261/06 Wojta Gminy Sterdyn z dnia 23 pazdziernika 2006r. -
ze zmianami.

10. Za przygotowanie i przekazywanie w odpowiednich terminach sprawozdan okresowych.

11.

11

11

rocznych, oraz sprawozdania koncowego z realizacji Projektu odpowiedzialny jest
Zastepca Wdjta lub osoba zastepujaca.

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez Wojta
Gminy Sterdyn. Prawidlowe potwierdzenie powinno zawiera¢ podpis na kazdej stronie i
zapis ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem™ oraz miejscowos¢, datg, pieczgé imienng 1
odreczny podpis.

.1.Dokumenty wraz z zatagcznikami nalezy przechowywa¢ w formie papierowej w

oddzielnych teczkach lub segregatorach na poszczego6lnych stanowiskach pracy.

.2 Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane

beda do dnia 31 grudnia 2018 r.
e
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