Zalacznik

do zarzadzenia Nr 239/09
Waojta Gminy Sterdyn

z dnia 19 czerwca 2009 r.

ZASADY
TWORZENIA DOKUMENTOW ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ
DLA REALIZACJI PROJEKTU ,,PRZEBUDOWA DROGI GMINNEJ PAULINOW
STARY RATYNIEC”

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Mazowieckiego 2007-2013
Priorytet 111 — Regionalny system transportowy Dziatanie 3.1 Infrastruktura drogowa (drogi
gminne) Gmina zlozyta wniosek o dofinansowanie projektu ,Przebudowa drogi gminnej
Sterdyh — Dzigcioly Blizsze” 1 uzyskala dofinansowanie w wysokosci 85% kosztow
kwalifikowanych inwestycji.

W zwiazku z powyzszym postanawiam wprowadzi¢ nastepujgce procedury zwigzane z

realizacjq tego zadania:

1. Za prowadzenie wszelkiej dokumentacji, zgromadzenie i zlozenie w odpowiednim terminie
wymaganych zalacznikéw do wniosku oraz kontakty z ,,Instytucja Posredniczacq™ tj.
Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych czyni¢ odpowiedzialnym osobg
zatrudniong na stanowisku pracy ds. utrzymania drog gminnych lub osobg zastgpujaca.

2. Za przeprowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
przedsiewziecia czynig odpowiedzialnym Kierownika Referatu Rolnictwa i Gospodarki
Komunalnej lub osobe zastepujaca.

3.W celu realizacji projektu wykonawca zostanie wyloniony w drodze przetargu
nieograniczonego zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych. Do whasciwego
udzielenia zamowienia publicznego, do prowadzenia zbioru dokumentow w zakresie
zaméwien publicznych wyznaczam Sekretarza Gminy lub osobg zastgpujaca.

4. Po podpisaniu umowy z wykonawcg robot nadzoér nad wykonaniem Projektu sprawowata
bedzie osoba na stanowisku do spraw utrzymania drog gminnych, lub osoba zastgpujaca
ktére zobowiazuje do niezwlocznego powiadamiania Wéjta Gminy o wszelkich
trudnosciach i problemach wystepujacych w trakcie realizacji zadania.

5.1. Do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej i zbioru dokumentow ksi¢gowych
dotyczacych realizacji Projektu wyznaczam Zastgpeg Skarbnika Gminy lub osobg
zastgpujaca.

5.2 Wydatki w ramach projektu dokonywane bedg w Dziale 600 rozdziat 60016 w wysokosei
i terminach wynikajacych z zaciagnigtych zobowiazan w sposéb gospodarczy, oszezedny i
zgodny z zasada uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw.



5.3 Do faktury za wykonane roboty budowlane musi by¢ dotaczony protokét czgsciowego lub
koncowego odbioru robot.

6.1.Faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opatrzone na
pierwszej stronie adnotacjg : ,, Wydatek wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 - 2013 . Ponadto pierwsza
strona faktury powinna by¢ opatrzona adnotacjy ,.Ujeto we wniosku o platnosc za
DRTES v annsny . Tych opisow dokonuje pracownik ds. utrzymania drog gminnych lub
osoba zastepujaca. Dopuszceza si¢ stosowanie pieczgei.

6.2.0pis faktury lub innego dokumentu finansowego winien by¢ sporzadzony na tym
dokumencie lub w przypadku braku miejsca na oddzielnej kartce (wowezas nalezy na niej
umiescié nazwe wystawcy faktury i jej numer) i powinna by¢ nierozerwalnie zwiazana z
dokumentem.
Kazda faktura lub inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowej powinien
zawierac:
1) numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach programu -- zapisu dokonuje
pracownik do spraw utrzymania drég gminnych lub osoba zastepujaca.
2) nazwe projektu i jego numer - zapisu dokonuje pracownik do spraw utrzymania drog
gminnych lub osoba zastepujaca.
3) kategorig interwencji wydatkéw strukturalnych wiasciwa dla danego wydatku —
klasyfikacji dokonuje Zastepca Waéjta Gminy lub osoba zastgpujaca
4) kwote wydatkow kwalifikowanych (w przypadku gdy faktura zawiera réwniez wydatki
niekwalifikowane, nalezy wskazaé poszczegélne pozycje z faktury odnoszace sig do
wydatkow kwalifikowanych)- zapisu dokonuje pracownik do spraw utrzymania drog
gminnych lub osoba zastgpujaca
5) #rodla finansowania danego wydatku — zapisu dokonuje pracownik do spraw
utrzymania drog gminnych lub osoba zastgpujaca
6) opis zwiazku wydatku z projektem — zapisu dokonuje pracownik do spraw utrzymania
drog gminnych lub osoba zastepujaca
7) zapis informujacy, ze wydatek zrealizowano zgodnie z Ustawga z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6éz. zm. oraz z
2008 r. Nr 171, poz. 1058 ze zm.). Osobg odpowiedzialng za wlasciwy opis jest Sckretarz
Gminy lub osoba zastgpujgca.
8) stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca oraz sposobu ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych (dekretacja —
oznaczenie kont ksiggowych), dokonuje Zastgpca Skarbnika Gminy lub osoba
zastepujaca.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje Zastgpca Wojta Gminy lub osoba
zastepujaca.
Sprawdzenia pod wzgledem zgodnodci z planem finansowym dokonuje pracownik do
spraw ksiggowosci budzetowej lub osoba zastgpujaca.
Zatwierdzenia dokonuje Skarbnik Gminy lub jego Zastgpca oraz Kierownik Jednostki lub
jego Zastgpca
9) numer ewidencji w ksiggach rachunkowych — zapisu dokonuje pracownik do spraw
obstugi finansowe;j.



10) potwierdzenie wykonania ustug, zakupu towaru ujetych w dokumencie przez
beneficjenta — potwierdza dokonujac zapisu pracownik do spraw utrzymania drog
gminnych lub osoba zastepujaca

11) zapis o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z faktury lub innego dokumentu
(spos6b zaplaty i data) — zapisu dokonuje pracownik do spraw obstugi finansowej lub
osoba zastepujaca.

12) adnotacj¢ wskazujaca, ze dany wydatek nie zostal sfinansowany podwdjnie tj. z
innego funduszu UE lub krajowych srodkéw publicznych — zapisu dokonuje Skarbnik
Gminy lub osoba zastepujaca

13) stwierdzenie ujecia $rodka trwalego w ewidencji srodkow trwatych — zapisu dokonuje
Zastepca Skarbnika Gminy lub osoba zastgpujaca;

14) numer, datg oraz wartos¢ umowy zawartej z wykonawca w ramach ktorej dokonany
byl wydatek dokonuje pracownik do spraw utrzymania drég gminnych lub osoba
zastepujaca

Do realizacji pkt 3,7,8,9,11 dopuszcza si¢ stosowanie pieczgci.

6.3 W przypadku zmian w sposobie ksiggowania stosuje si¢ polecenie ksiggowania

L

8.

9

10.

Ll

11

wskazujgce powigzanie z dokumentem zrédlowym

W trakcie realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej Paulinow-Stary Ratyniec” nalezy
przygotowaé i zlozyé wniosek o refundacje wydatkow, wnioski o platnosc zaliczkowa i
platnos¢ koncows. Odpowiedzialnym za przygotowanie i ztozenie powyzszych wnioskow
bedzie pracownik do spraw utrzymania drég gminnych, a za dokumenty ksiggowe
zatgczone do wniosku Z-ca Skarbnika Gminy lub osoby zastgpujace.

Poza zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu ma zastosowanie ,,Instrukcja zasad
rachunkowosci kontroli finansowej oraz obiegu dowodow finansowo-ksiggowych”
okreslona zarzadzeniem Nr 261/06 Wojta Gminy Sterdyn z dnia 23.10.2006r. - ze
zmianami.

Za opracowanie i zlozenie comiesigcznej informacji zmieniajacej zadeklarowanej w
harmonogramie wydatkow terminy i kwoty lub informacji potwierdzajacej zadeklarowane
w harmonogramie wydatkéw terminy i kwoty przez caly okres realizacji projektu
odpowiedzialnym jest pracownik do spraw utrzymania drég gminnych lub osoby
zastgpujace

Za przygotowanie i przekazywanie w odpowiednich terminach sprawozdan okresowych ,
rocznych, oraz sprawozdania konicowego z realizacji Projektu odpowiedzialny jest
pracownik ds. utrzymania drég gminnych lub osoby zast¢pujace.

1. Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez Wojta
Gminy Sterdyi. Prawidlowe potwierdzenie powinno zawiera¢ podpis na kazdej stronie 1
zapis ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem™ oraz daty i odrgcznego podpisu , lub
podpis na pierwszej stronie dokumentu z zapisem ,, potwierdzam za zgodnos¢ z
oryginatem od strony ... do strony...”oraz dat¢ i odrgczny podpis — wowczas dokument
powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spiety, tak aby nie ulegato watpliwosci, co jest
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

.2 Poswiadczenie za zgodnosé z oryginatem kopii faktur lub innych dokumentow
ksiggowych o rownowaznej warto$ci dowodowej , potwierdzajacych dokonanie



