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do zarzadzenia nr 66/11
Wojta Gminy Sterdyn

z dnia 14 wrzesnia 201 1r.

ZASADY

TWORZENIA DOKUMENTOW ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

DLA REALIZACJI PROJEKTU ,,ZAGOSPODAROWANIE TERENU PRZY

OSRODKU ZDROWIA W STERDYNI”

W ramach Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007 — 2013 Os 4 Leader
Dzialanie 413 ..Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”™ w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania .Odnowa i rozwoj wsi” Gmina zlozyta
wniosek o dofinansowanie projektu ..Zagospodarowanie terenu przy Osrodku Zdrowia w
Sterdyni™ i uzyskala dofinansowanie w wysokosci 75% kosztow netto inwestycji.

W zwiazku z powyzszym postanawiam wprowadzi¢ nastgpujace procedury zwiazane z
realizacjg tego zadania:
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Za prowadzenie wszelkiej dokumentacji, zgromadzenie i zlozenie w odpowiednim
terminie wymaganych zatacznikow do wniosku oraz kontakty z ..Instytucja Wdrazajaca™
tj. Urzedem Marszalkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego czyni¢ odpowiedzialnym
osobe zatrudniong na stanowisku pracy ds. inwestycji.

Za przeprowadzenie postegpowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko
przedsiewzigeia czyni¢ odpowiedzialnym Kierownika Referatu Rolnictwa i Gospodarki
Komunalnej.

W celu realizacji projektu wykonawcy zostang wylonieni zgodnie z ustawa Prawo
Zamoéwien Publicznych. Do wilasciwego udziclenia zamowienia publicznego.,
kontaktowania si¢ z Samorzadem Wojewoddzkim w zakresie udzielenia zamowien
publicznych oraz prowadzenia kompletnych dokumentéw w  zakresie zamoOwien
publicznych wyznaczam Sekretarza Gminy.

Po podpisaniu umowy z wykonawca robot nadzor nad wykonaniem Projektu
sprawowal bedzie pracownik ds. inwestycji, ktorego zobowiazuje si¢ do niezwlocznego
powiadamiania Wojta Gminy o wszelkich trudnosciach i problemach wystepujacych w
trakcic realizacji zadania.

Do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej 1 zbioru dokumentow dotyczacych
realizacji Projektu wyznaczam Zastepee Skarbnika Gminy.

.2 Wydatki w ramach projektu dokonywane beda w Dziale 700 rozdzial 70095 w wysokosci
i terminach wynikajacych z zaciagnigtych zobowigzan w sposob gospodarczy. oszczedny i
zoodny z zasada uzyskania najlepszych efektow z poniesionych naktadow.

Do faktury za wykonane roboty budowlane musi by¢ dotaczony protokot koncowego
odbioru robot.

Opis faktury Jub innego dokumentu finansowego winien by¢ sporzadzony na odwrocie
strony lub w przypadku braku miejsca na oddzielnej kartce (wowczas nalezy na niej
umiesci¢ nazwe wystawcy faktury i jej numer) i powinna by¢ nierozerwalnie zwigzana
z dokumentem finansowym.
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Opts kazdey faktury fub Innego dokumentu 0 rownowazncj wartosct dowodowcj powinien
zawierac:

1) 7zapis ..Koszty zwigzane z realizacjy projektu Zagospodarowanie terenu przy Osrodku
Zdrowia w Sterdyni™ w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na lata 2007-
2013 zgodnic z umowg o dofinansowanie nr  00161-6930-UM0730185/10
RW.I1./BW/0219.11-185/10 z dnia 7 wrzesnia 2011 1. zapisu dokonuje pracownik ds.
inwestycji lub osoba zastgpujaca.

2) Zapis .. Kwota wydatkow kwalifikowanych objetych dokumentem ..................... #,
(dotvezy zadania lub dostawy/roboty/ustugi realizowanych w ramach zadania z pozycji
............. Zestawicnia rzeczowo — finansowego wniosku o ptatnosé)” zapisu dokonuje
pracownik ds. inwestycji lub osoba zastgpujaca.

3) kategorie interwencji wydatkow strukturalnych wlasciwa dla danego wydatku —
klasyfikacji dokonuje Zastgpca Wojta Gminy lub osoba zast¢pujaca.

4) kwotg wydatkow kwalifikowanych (w przypadku gdy faktura zawiera rowniez wydatki
niekwalifikowane. nalezy wskaza¢ poszcezegdlne pozycje z faktury odnoszace si¢ do
wydatkow kwalifikowanych)- zapisu dokonuje pracownik do spraw inwestycji lub osoba
zastgpujaca

5) opis zwiazku wydatku z projektem — zapisu dokonuje pracownik do spraw inwestycji
lub osoba zast¢pujaca

6) zapis informujacy. ze wydatek zrealizowano zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.U. 2z 2007 r. Nr 223. poz. 1655 z p6z. zm. oraz z
2008 r. Nr 171, poz. 1058 ze zm.). Osobg odpowiedzialng za wlasciwy opis jest Sekretarz
Gminy lub osoba zastgpujgca.

7) stwierdzenie sprawdzenia (pod wzgl¢dem rachunkowym. formalnym 1 merytorycznym)
i zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miejsca oraz sposobu ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych (dekretacja —
orznaczenie kont ksiegowych). podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Pod
wzgledem rachunkowym i formalnym sprawdzenia dokonuje Zastepca Skarbnika Gminy.
pod wzgledem merytorycznym Zastepca Waojta Gminy lub osoby zastepujace.

8) numer ewidencji w ksiggach rachunkowych — zapisu dokonuje pracownik do spraw
obstugi finansowej lub osoba zast¢pujaca.

9) potwierdzenie wykonania ustug. zakupu towaru ujetych w dokumencie przez
beneficjenta — potwierdza dokonujac zapisu pracownik do spraw inwestycji lub osoba
zaslgpujaca.

10) zapis o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z faktury lub innego dokumentu
(sposob zaplaty i data) — zapisu dokonuje pracownik do spraw obstugi finansowej lub
osoba zastepujaca.

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

Do realizacji pkt 3.6.7.8.10 dopuszcza si¢ stosowanie pieczgci.

Po wykonaniu rzeczowym i zgodnie z wnioskiem o dofinansowanic projektu
.Zagospodarowanie terenu przy Osrodku Zdrowia w Sterdyni™ nalezy zlozy¢ wniosek o
platno$¢ wraz z fakturami lub dokumentami o rownowaznej wartosci dowodowej.

Za prawidlowe zlozenie wniosku o platnos¢ odpowiedzialny bedzie pracownik do spraw
inwestycji lub osoba zastepujaca. a za dokumenty ksiggowe zalaczone do wniosku Z-ca
Skarbnika Gminy lub osoba zastepujaca .

Poza zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu ma zastosowanie ..Instrukcja zasad
rachunkowosci kontroli finansowej oraz obiegu dowodow finansowo-ksiggowych™
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10. Za przygotowanie i przekazywanie w odpowiednich terminach sprawozdan okresowych .
rocznych, oraz sprawozdania koncowego z realizacji Projektu odpowiedzialny jest
pracownik ds. inwestycji lub osoba zastepujaca.

11. Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez Wojta
Gminy Sterdyn. Prawidlowe potwierdzenie powinno zawiera¢ podpis na kazdej stronie i
zapis ..potwierdzam za zgodnos¢ z oryginalem™ oraz miejscowosc. datg, pieczegc imienna i
odre¢ezny podpis.

11.1.Dokumenty wraz z zalacznikami nalezy przechowywaé w formic papierowej w
oddzielnych teczkach lub segregatorach na poszczegolnych stanowiskach pracy.

11.2 Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane
bedg do dnia 31 grudnia 2018 1.




