AAtgeZniK

do zarzadzema nr 368/10
Wojta Griny Sterdyn

2 dnia [5 wrzesnia 2010 v

ZASADY
TWORZENIA DOKUMENTOW ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ
DILA REALIZACJI PROJEKTU ,AKTYWIZACJA ZYCIA SPOLECZNEGO
MIESZKANCOW WSI SZWEJKI POPRZEZ REMONT 1 ZAKUP WYPOSAZENIA
DO SWIETLICY WIEJSKIEJ”

2

W ramach Programu Rozwoju Obszarow Wigjskich na lata 2007 — 2013 Os 4 Leader
Dzialanie ..Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju™ dla malych projektow Gmina zlozyla
wniosek o dofinansowanic projektu . Aktywizacja zycia spolecznego mieszkancow wsi
Szwejki poprzez remont 1 zakup wyposazenia do  $wietlicy  wiejskiej” 1 uvyskala
dofinansowanic w wysokosci 70% koszlow netto inwestycji.

W zwiagzku 2 powyzszym postanawiam wprowadzi¢ nastepujace  procedury zwigzane 7

realizacja tego zadania:

1. Za prowadzenie wszelkic] dokumentacji. zgromadzenie i zlozenic w odpowiednim terminie
wymaganych zatacznikow do wniosku oraz kontakty 7 LInstytucja Wdrazajaca™ 1].
Urzedem Marszatkowskim Wojewaddztwa Podlaskiego czynig odpowiedzialnym osobe
satrudniona na stanowisku pracy ds. inwestycji.

2.W celu realizacji projektu wykonawey robot budowlanych zostang wylonieni zgodnie #
ustawy  Prawo Zamowien Publicznveh. Do wlasciwego udrziclenia  zamowicnia
publicznego. kontaktowania sie z Samorzadem Wojewddzkim w zakresie udzielenia
zamowien publicznych oraz prowadzenia kompletnych dokumentéw w zakresie zamowien
publicznych wyznaczam Sekretarza Gminy.
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3. Po podpisaniu umowy z wykonawea robot nadzor nad wykonaniem Projektu sprawowat
bedzie pracownik ds. inwestyeji, ktdrego zobowigzuje si¢ do niczwlocznego
powiadamiania Wojta Gminy o wszelkich trudnosciach 1 problemach wystgpujacych

w trakeie realizacji zadania.

4.1. Do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej i zbioru dokumentow dotyezacych
realizacii Projektu wyznaczam Zastepee Skarbnika Gminy.

4.2 Wydatki w ramach projektu dokonywane beda w Dziale 700 rozdziat 70005 w wysokosci
i terminach wynikajacych z zaciagni¢tych zobowigzan w sposob gospodarczy. oszezedny
i zgodny z zasady uzyskania najlepszych clekiow z poniesionych naktadow.

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

5. Opis faktury lub innego dokumentu finansowego réwnowaznej wartosei winien byc
sporzadzony na odwrocic strony lub na oddziclnej kartee (wowezas nalezy na nicj



7. Za prawidiowe zlozenie wniosku o platnosc¢ odpow iedzialny bedzie pracowniy do spraw
Inwestyveji lub osoba zastepujgea. a za dokumenty ksicgowe zalaezone do wniosku Z-ca
Skarbnika Gminy lub osoba zastgpujaca .

8. Poza zasadami okreglonymi w niniejszym zarzadzeniu ma zastosowanic .Instrukeja zasad
rachunkowosci kontroli finansowej oraz obiegu dowoddéw finansowo-ksiggowych”
okreslone zarzadzeniem Nr 261/06 Wéjta Gminy Sterdyn 7 dnia 23 pazdziernika 2006r. -

7¢ Zmianami.

9. 7a przy gotowanie i przekazywanic w odpowiednich terminach sprawozdan okresowych .
rocsnveh. oraz sprawozdania koficowego z realizacii Projektu odpowiedzialny jest
pracownik ds. inwestyeji fub osoba vastgpujaca.

10. Kopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem precz Waoita
Gminy Sterdyi. Prawidlowe potwierdzenie powinno zawicrac podpis na kazde stronie 1
zapis .potwicrdzam za zgodnos¢ z oryginatem™ oraz miejscowosc. datg. pieezec imicnna i

odrgezny podpis.

I1.1.Dokumenty wraz z zatacznikami nalezy przechowywac w formie papierowej w
oddzielnyeh teczkach lub segregatorach na poszezegdlnych stanowiskach pracy.

11.2 Dokumenty opracowance na nosnikach elektronicznych nalezy zabezpicezy¢ na plytach
lub dyskietkach. Wszystkic dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane
beda do dnia 31 grudnia 2015 r.
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umieseid nazwe wystawey laktury 1 j¢) numer). Ktory powinien  by¢ nicrozerwalnie
Zwiazany 7 dokumentem finansowym.
Opis kazdej faktury fub innego dokumentu o réwnowaznej wartosei dowodowey powinien

zawicrac:

1) zapis .. Koszty zwiazane z realizacja projektu Aktywizacja Zycia spolecznego
micszkancow wsi Szweiki poprzez remont i zakup wyposazenia do $wictlicy wicjskiej™ nr
projekiu ... w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wicjskich na Jata 2007 - 2013
zgodnic 7 umowy o dofinansowanic nr ... L [ B— "

2) zapis .. Kwota wydatkéw kwalifikowanych objetych dokumentem ... zt

(dotyezy zadania lub dostawy/roboty/ustugi realizowanych w ramach zadania 7 pozycji
..... zestawienia rzeczowo — linansowego wniosku o platnosc)”

3) kategorie interwencji wydatkéw strukturalnych wladeiwg dla danego wydathu
klasyvfikacji dokonuje Zastgpea Wojta Gminy lub osoba zastepujaca

4) kwote wydatkow kwalifikowanych (w przypadku gdy faktura zawicra rowniez wydatki
nickwalifikowane. nalezy wskazal poszezegdlne pozyeje z faktury odnoszace si¢ do
wydatkow kwalifikowanych)- zapisu dokonuje pracownik do spraw inwestycji lub osoba
zastgpujgca

3) opis zwigzku wydatku 7 projcktem — zapisu dokonuje pracownik do spraw inwestycji
Jub osoba zastgpujaca

6) zapis informujacy. 7e wydatek zrealizowano zgodnie 7z Ustawa 7 dnia 29 styeznia 2004
r. Prawo Zamowicn Publicznveh (Dz. ULz 2007 r. Nr 223, poz. 1655 7 poz. zm. ). Osoba
odpowicdzialng za whasciwy opis jest Sckretarz Gminy lub osoba zastepujgea.

7)  stwierdzenie  sprawdzenia  pod  wrgledem  formalnym i rachunkowym  oraz
zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksicgach rachunkowych przesz wskazanie
micsiaca oraz sposobu ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych (dekretacja
oznaczenie  kont  ksiggowyeh). dokonuje  Zastegpea  Skarbnika  Gminy  lub  osoba

zastgpujaca.
Sprawdzenia pod wzgledem mervtoryeznym dokonuje Zastgpea Wojta Gminy lub osoba
zaslgpujaca.

Sprawdzenia pod wzgledem zgodnoscei 7 planem finansowym dokonuje pracownik do
spraw ksiegowosci budzetowej lub osoba zastepujaca.

Zatwierdzenia dokonuje Skarbnik Gminy lub jego Zasigpea oraz Kierownik Jednostki fub
Jego Zastgpea.

8) numer ewidencji w ksiegach rachunkowych — zapisu dokonuje pracownik do spraw
obstugi finansowcej lub osoba zastgpujaca.

9y potwierdzenie wykonania uslug. zakupu towaru ujetych w dokumencic przez
beneficjenta — potwierdza dokonujac zapisu pracownik do spraw inwestyeji tub osoba
zastgpujgea.

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

11) numer. dat¢ oraz wartosé umowy zawartej 7 wykonawea w ramach ktorej dokonany
byt wydatek dokonuje Zastegpca Wajta lub osoba zastgpujaca

Do realizacji pkt 3.6.7.8.10 dopuszcza si¢ stosowanic picczgel.

6.Po wykonaniu rzeczowym projektu . Aktywizacja zyeia spotecznego micszkancow wsi
Szwejki poprzez remont i zakup wyposazenia do $wiethicy wigjskicj™ nalezy zlozy¢ wniosek
o platno$é wraz 7 fakturami lub dokumentami o rownowaznej wartosci dowodowey.



