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N »Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich:
Europa inwestujaca w obszary wiejskie”

ZARZADZENIE NR ORG.120.41.2017

WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie zasad realizacji oraz planu kont dia projektu pn. ,Budowa parku
rekreacyjnego w Srédlesin” wspélfinansowanego z Europejskiego Fundusz Rolnego na
Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020.

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22016
t. poz. 1047 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017r poz.1911 ze zm.) oraz rozporzgdzenia 1303/2013 Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosel, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgee przepisy ogéine dotyczgee Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Furopejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnoser i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
( UE ) Nr 1305/2013 z dnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, ustawy z dnia 20.02.2015 r. o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem Europejskiego Funduszu Rolnego narzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014 -2020 Dz. U. z 2017 poz. 562 ze zm.), oraz ustawy z dnia 27.08.2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U, z 2017 r. t. j. poz. 2077 ze zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady wdrazania, realizacji, zasad polityki rachunkowosci dia projektu pn.

»Budowa parku rekreacyjnego w Srédlesiu” wspoifinansowanego z Europejskiego Fundusz
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Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich

na lata 2014-2020, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do Zarzgdzenia .

§ 2. Wprowadza si¢ plan kont budzZetu i plan kont ewidencji ksiegowej dla jednostki budzetowe]j dla
projektu pn. ,Budowa parku rekreacyjnego w Srédlesiu” wspéHinansowanego z Europejskiego
Fundusz Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow

Wiejskich na lata 2014-2020, zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do Zarzgdzenia.

§ 3. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw do realizacji Projektu stanowi zalgeznik Nr 3 do

Zarzadzenia,

§ 4. Ustala si¢ wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dokument6w zgodnie z zatgcznikiem Nr 4

do Zarzadzenia,

§ 5. Zobowigzujg pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania

postanowiefi zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Wéjt Gminy

mgr Krzysztof Marcinowicz
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr ORG.120.41.2017
Wéijta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 28 grudnia 2017 r.

1. Zagadnienia ogélne:

]. Realizacja projektu wspétfinansowanego przez Unig Europejska dla projektu pn. ,,Budowa
parku rekreacyjnego w Srédlesiu” wspéHinansowanego z Europejskiego Fundusz Rolnego
na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020, zgodnie z:

@) Umowg o dofinansowanie projektu Nr 00204-6935-UM1010321 z dnia 27 listopada 2017 r.

b) Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 (PROW 2014-2020) zostal
opracowywany na podstawie przepisow Unii Europejskiej, w szczegélnosei: Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) Nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich
przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) i
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005. Zgodnie z przepisami Unii Europejskiej,
Program jest wkomponowany w catosciowy system polityki rozwoju kraju, w szczegolnosci
poprzez mechanizm Umowy Partnerstwa. Umowa ta okresla strategie wykorzystania srodkow
unijnych na rzecz realizacji wspdlnych dla UE celéw okreslonych w unijnej strategii wzrostu
,JEuropa 2020 — Strategia na rzecz inteligentnego i zréwnowazonego rozwoju sprzyjajacego
wigezeniu  spolecznemu” z uwzglednieniem potrzeb rozwojowych danego pafistwa
czlonkowskiego w tym zwlaszeza w zakresie kwalifikowalnodci wydatkéw, oznaczenia
projektu, zasad finansowania, sprawozdawczoéci oraz innymi zaleceniami instytucji
upowaznionych w zakresie wdrazania i kontroli projektéw wspélfinansowanych przez Unig
Europejska,

¢) obowiazujacymi Gmine i Urzad przepisami prawnymi,

d) wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, w szczegdlnodei w
zakresie organizacji jednostki, kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci, obiegu
dokumentéw, kontroli finansowych, ochrony danych, zaméwient publicznych,

IL Zasady (polityka) rachunkowosci dia Projektu o nazwie: ,Budowa parku

rekreacyjnego w Srédlesiu” wspéinansowanego z Europejskiego Fundusz Rolnego na
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: Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujgca w obszary wiejskie”

Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020.

1. W zwiazku z realizacja w/w projektu wyodrgbnia si¢ konta syntetyczne z dodatkowym
rozszerzeniem o cyfry 117, ktére beda wyrdznikiem dla kont Projektu. Ponadto dopuszeza
sig mozliwosé tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji
niezbednej dla prawidtowego rozliczania projektu. Ewidencja analityczna realizacji
projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa.

2. Polityka rachunkowosci.

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym, rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartal, poirocze, rok.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4, Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédtowymi. Zapisy zdarzen w ksiegach

rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dziefi ich zamknigcia stany aktywow i pasywow,

ujmuje si¢ w tej samej wysokoéei w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

6. Ewidencja projektu dotyczaca budzetu gminy prowadzona jest na noénikach komputerowych,

przy pomocy programu komputerowego Ksiggowos¢ Budzetowa autorstwa firmy Info — System

Roman i Tadeusz Groszek s.c.

7. Projekt realizowany zostanie z rachunku bankowego wydatkéw 33 8074 0003 0000 1661

2000 0300 BS Juchnowiec Gorny.

8. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy

identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetows okreslona w rozporzadzeniu Ministra

Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, przychodow i rozchodéw oraz

érodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych. Wydatki kwalifikowalne poniesione w ramach

projektu klasyfikuje sig w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej wedhig proporcji

wskazanej w zakresie rzeczowym projektu - finansowanie z budzetu érodkow europejskich z

czwarta cyfry — 7 oraz §rodki wlasne - z czwartg cyfrg — 9.

9. Ustala si¢, e przychéd z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag

rachunkowych metoda kasowa, w dniu wplywu srodkéw finansowych na rachunek bankowy.

10. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig prawidtowo sporzadzone dowody

ksiggowe stwierdzajgoe dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami Zrodtowymi. Kazdy
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dowdd ksiegowy musi odpowiadaé okre$lonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ushigi podatkiem od towardw i
ustug (VAT) —maja zastosowanie przepisy z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepisy
wykonaweze do tej ustawy. Zapisy zdarzeni gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje
sig chronologicznie.

11, Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wplywu: Urzad Gminy
Juchnowiec Koscielny data wpltywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujgcej.

12. Kazdy dowod ksiggowy wolny od bledéw rachunkowych powinien odzwierciedlaé
rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig na biezgco i rzetelnie, wasciwie kwalifikujac dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont z
zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem.

14. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane: w sposdb celowy i
oszczedny, umozliwiajacy terminows realizacje zadafi, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciagnietych zobowigzaft, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
Prawo Zamdwieri Publicznych oraz regulaminie wewnegtrzanym.

15. Korygowanie zapiséw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonaé poprzez korektg zapiséw ujemnych na tych samych stronach
kont na ktrych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokosé obrotéw i czytelnosé
zapisOw ksiegowych.

16. Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie blgdu i wpisanie
poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujacej korekty.
17. Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny
byt ich zwigzek z projektem.

18. Opis dokumentu powinien zawierac:

- umer umowy o dofinansowanie projektu i date jej zawarcia,

- krétki opis wydatku wraz z podaniem numeru zadania pozycji w zestawieniu rzeczowo-
finansowym dla danego etapu.

- kwote wydatkéw: kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych i warto$é dofinansowania,

- adnotacje, ze wydatki wykazane na fakturze s poniesione zgodnie z ustawg Prawo Zamobwien

Publicznyeh, regulaminem zaméwien do 30 tys. Euro wraz z podaniem podstawy prawnej,
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- sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzglgdem formalnym, rachunkowym i merytorycznym (wraz
podpisem osoby upowainionej), zatwierdzenie kwoty do wyplaty wraz z podaniem
zatwierdzanej wartoéci (wraz z podpisem osoby upowaznionej) oraz dekretacja na konta (moze
znajdowaé sie na pierwszej stronie dokumentu),

- pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie z wymogami
instytucji Zarzadzajacej.

19.W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzgdzony
na zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrédiowego.

20. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentéw ksiegowych.

Wit Giiny

5

mgt Krzysztbf Marcinowicz
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Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr ORG.120.41.2017
Wéijta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Zapisy operacji ksiegowych zwigzane z ewidencja §rodkéw na realizacjg w/w projektu
wynikaja z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadach budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U z 2017. poz.1911) zwanego dalej
rozporzadzeniem.

Ewidencja operacji gospodarczych $rodkéw funduszy pomocowych prowadzona bedzie
zgodnie z przyjetymi zasadami okre§lonymi w polityce rachunkowosci zalgeznik nr 1 do
zarzgdzenia .

1.W ramach wyodrebnionej ewidencji ujmuje si¢ koszty kwalifikowane i niekwalifikowane
ponoszone w ramach operacji.

2.W ramach bilansowych kont syntetycznych prowadzi si¢ ewidencje w tym samym zbiorze
identyfikujac poszczegdlne konta. Wyodrebnienie ewidencji polega na ksiggowaniu po stronie
dochoddw, wydatkéw kosztéw oraz rozrachunkéw, dotacji, funduszu oraz innych bioracych
udzial w procesie realizacji tego projektu na kontach analitycznych zgodnie z obowiazujacy
klasyfikacja budzetowa oraz odpowiednig koficowka paragrafu, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (1.
j.Dz. U. z2014r, poz. 1053 ze zm. ).Konta wyodrgbnione dla tego projektu oznacza sig cyfra
117.

3.W zbiorze gléwnym ewidencji ksiegowej pozostawia sig kserokopie faktur i innych dowodéw
finansowych . Oryginaty dokumentéw ksiggowych przechowuje si¢ w odrgbnym segregatorze
na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci budzetowej.

4.W sytuacji, gdyby nie zostaly uznane koszty kwalifikowane w kwotach wykazanych we

wniosku o platnoéé — (opis na fakturach ) w zakresie kosztéw kwalifikowanych i
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niekwalifikowalnych pozostaje bez zmian, a na podstawie decyzji dysponenta srodkow, ze nie
uznano czesei wydatkéw za kwalifikowane poleceniem ksiggowania nastgpuje przeksiggowanie
w ewidencji ksiggowe]j miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej .

5.Przed zlozeniem wniosku o platno§é wymagane jest uzgodnienie wykazanych kwot z

wnioskiem i z ewidencja ksiggowa .

Konta bilansowe —- BUDZETU (ORGANU)

1. Wykaz kont organu
133 ~ 117 Rachunek budzetu

223 — 117 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 — 117 Pozostate rozrachunki

901 —117 Dochody budzetu

902 —117 Wydatki budzetu

961 -117 Wynik wykonania budzetu

960 - Skumulowany wynik budzetu

2.Wykaz kont jednostki budzetowej: (Urzad Gminy)

Konta bilansowe
011-1-117 Srodki trwale
071-1- 117 Umorzenie §rodkdéw trwatych
080 -7-117 Inwestycje ($rodki trwale w budowie}
130-1- 117 Rachunek biezacy jednostki budzetowej (wydatki)
201 -1-117 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223.1-117 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
240-2-117 Pozostale rozrachunki z tytulu realizacji projektu
400-1-117 Amortyzacja
720-117 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800-1-117 Fundusz jednostki (wydatki)
810-1- 117 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860-1- 117 Wynik finansowy powstaly przy realizacji projektu
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Konta poza bilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysziych

mgr Krzysztof Marcinowicz
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Zalgeznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr ORG.120.41.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu o nazwie ,Budowa parku
rekreacyjnego w Srédlesiu” wspéifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na
Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014-2020. Projekt realizowany jest zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu
Nr 00204-6935-UM1010321/17 z dnia 27 listopada 2017 r.

Calo$é korespondencji dotyczacej projektu po wptynigciu do kancelarii ogolnej zostaje wpisana
do systemu informatycznego ,Smart Doc”, w ktérym prowadzony jest rejestr przesylek
wplywajacych i przekazana jest do dekretacji przez Sekretarza Gminy na podstawie
Zarzadzenia Nr 39/2011 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny (ze zmianami).

Korespondencja zostaje przekazana do oséb odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlowg realizacje jest Krzysztof
Marcinowicz — Wéjt Gminy Juchnowiec Koscielny.

Obstuga finansowa realizowana jest przez Referat Finanséw, Podatkéw i Budzetu Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny . Nadzor i kontrole w tym zakresie prowadzi Anna Jaku¢ -
Skarbnik Gminy Juchnowiec Koscielny.

Nadzor merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Tomasz Puchalski ~ Kierownik Referatu
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

Za prawidtowe przeprowadzenie czynnosci dotyczgeych wyboru najkorzystniejszych ofert
odpowiedzialna jest Barbara Puziuk -- Gléwny Specjalista w Referacie Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej.

Na fakturze powinna znaleZé sig adnotacja o zastosowanej formie procedury wylonienia
wykonawey zgodnie z ustawa — Prawo zamdwien publicznych.

Dowody ksiggowe opisuje pracownik, ktéry realizuje dany projekt, dokonuje odbioru robot
wraz 7 inspektorem nadzoru, po$wiadcza faktyczne i prawidtowe wykonanie robot i celowosé
poniesienia wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte w dowodach

ksiegowych sa zgodne z zawarts umowg z wykonawcg zadania. Pracownikiem merytorycznym
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prowadzacym zadanie jest Pani Barbara Puziuk — Gtéwny Specjalista w Referacie Inwestycii i

Gospodarki Komunalne;j.

Za prawidlowe wykonanie zadania odpowiedzialny jest Tomasz Puchalski — Kierownik
Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej. Osobg zastgpujacg jest Justyna Niedzwiecka -
p.o. Zastepcy Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuje Kierownik Referatu Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej, ktéry dokonuje kontroli tych dokumentow, poswiadcza faktyezne i
prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosc, sprawdza czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowsg dofinansowania projektu, umowg z
wykonawcg zadania, sprawdza zgodno$¢ realizacji projektu z procedurami wynikajacymi z
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli
merytorycznej zamieszeza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli,
a w szczegdlno$ci umieszeza dat¢ dokomania kontroli i wilasnorgezny podpis. Osobg
odpowiedzialng za dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest Tomasz
Puchalski — Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej. Osobg zastgpujacg jest
Justyna Niedzwiecka p.o. Zastgpey Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne;.
Faktury powinny zosta¢ oznaczone i opisane zgoduie z zasadami opisywania faktur lub innych
dokumentéw ksiggowych zalecanymi przez instytucje wdrazajacg program, w ramach ktorego
realizowany jest projekt. Osoba odpowiedzialng za prawidlowy opis dokumentéw zgodnie z
wymogami Samorzadu Wojewédztwa jest Katarzyna Poplawska — Inspektor w Referacie
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

Za prawidtowa informacj¢ dotyczaca zgodnosci poniesionych wydatkéw kwalifikowanych i
niekwalifikowanych, przygotowanie i przestanie wniosku o platnodé, promocje projektu pn.
»Budowa parku rekreacyjnego w Srodlesiu” odpowiedzialna jest Katarzyna Poplawska —
Inspektor w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

Osoba wyznaczong do kontaktu z Samorzadem Wojewédztwa w sprawie projektu pn.
.»Budowa parku rekreacyjnego w Srédlesiu”” odpowiedzialna jest Katarzyna Poplawska —
Inspektor w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie $rodkéw finansowych na realizacje

projektu.
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15. Po otrzymaniu faktur i innych dokumentéw dotyczacych realizowanego projektu nastgpuje
procedura sprawdzenia wystawionych dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszezenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i
rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sg przez pracownika Referatu Finansow,
Podatkéw i Budzetu w nastepujacej kolejnosci: Jolanta Rynkiewicz Inspektor, Agata
Moniuszko Gléwny Specjalista, Barbara Matejezyk Inspektor, Anna Kazmierczuk Inspektor .

16. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wewnetrznej kompletnosci dokumentdw do wyplaty. Na
dow6d dokonania sprawdzenia i kontroli kompletnosci dokumentéw potwierdza swoim
podpisem.

17. Kompletne dokumenty zatwierdzane s3 do wyplaty przez Wojta lub osobg przez niego
upowazniong.

18. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury i inne dokumenty przekazywane sg do realizacji
(ptatnosci).

19. Platno$é nastepuje w formie elektronicznej.

20. Po zakoficzeniu inwestycji sporzadza sig Dowdd OT - stuzy do stwierdzenia faktu przejecia
§rodka trwatego do uzytkowania. Jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia srodka
trwalego do eksploatacji w 2 egz. jednobrzmigeych egzemplarzach z ktérych jeden jest
przekazany do ksiggowosci, a kopia do pracownika prowadzgcego inwestycje. Czynnosci
kontrolne ze strony ksiggowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalnej i rachunkowej

dowodu OT z protokotem odbioru koncowego.
PRZECHOWY WANIE I ARCHIWIZACIA DOKUMENTOW

1. Obsluge finansowa projektu i kontrolg biezaca sprawuje Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny.

2. Wszystkie oryginaly dokumentéw ksiggowych (dowody ksiegowe) dotyczace realizacji
projektu przechowywane sa w Referacie Finanséw, Podatkéw i Budzetu Urzedu Gminy
Juchnowiec Koécielny w oddzielnych teczkach lub segregatorach specjalnie oznaczonych dia
Projektu zawierajacych w szczegblnosci: nazwe Projektu, numer i datg zawarcia umowy o
dofinansowanie.

3. Dokumenty finansowo-ksiggowe przetwarzane w systemie informatycznym chronione sa

POprZez;
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- hasta dostgpu,
- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym serwerze,
- drukowanie zapisdéw ksiegowych dokumentéw.,

4. Oryginaly i kopie dokumentacji projektowej, umowa o dofinansowanie oraz aneksy,
dokumentacja zaméwief publicznych, umowy z wykonawcami wraz z aneksami, wnioski o
dofinansowanie, pisma przychodzace i wychodzgce wraz z zalgeznikami, wrioski o platnosé
wraz z pelng dokumentacjg i inne dokumenty w tym sprawozdawczo-rozliczeniowe bgda
przechowywane i archiwizowane w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny.

5. Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizowanego projektu ustala sig na 5 lat od dnia
wplaty platnosci koficowej. Dokumenty Projektu bedg przechowywane w w/w Referatach
przez okres 2 lat, a nastgpnie zostang przekazane do Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny celem dalszego przechowywania zgodnie z wymogami instrukeji

kancelaryjnej.

mgr Krzysztof Marcinowicz
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Zalgeznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr ORG.120.41.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Kodcielny
z dnia 29 grudnia 2017 .

Wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentdw i wzory ich podpiséw w projekcie
wspbifinansowanym przez Unig Europejska pn. ,Budowa parku rekreacyjnego w Srédlesiu”
wspdifinansowanego z Europejskiego Fundusz Rolnego na Rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

L Wykaz 0séb uprawnionych do podpisywania uméw:
L.p. Nazwisko 1 imig Stanowisko Wzdr podpisu
1, Marcinowicz Krzysztof Wit
2. Jaroszuk Mirostawa Zastgpca  Wojta
I Wykaz 0s6b uprawnionych do kontrasygnowania umow:
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
Jaku¢ Anna
1. Skarbnik
Glowny Specjalista
2. | Moniuszko Agata Osoba zastgpujgca
skarbnika w  czasie
nieobecnodci

1. Wykaz os6b upowaznionych do opisywania dokumentéw ksiggowych, odpowiedzialnych
za realizacje projektu:

i. Puchalski Tomasz Kierownik Referatu
Inwestycji i  Gospodarki

Komunalnej

2. p.o. Zastepey Kierownika

NiedZwiecka Justyna Referatu Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej

3. Puziuk Barbara Giéwny Specjalista
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Iv. Wykaz 0séb do opisywania dokumentéw zgodnie z wymogami projektu:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. Poptawska Katarzyna Inspektor
2. Puchalski Tomasz Kierownik  Referatu
Inwestycji i
Gospodarki
Komunalnej
V. Wykaz 0s6b do sprawdzania i podpisywania pod wzgledem merytorycznym dokumentow.
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzbr podpisu
I. Puchalski Tomasz Kierownik Referatu
Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej
p.0. Zastepcy Kierownika
2. Niedzwiecka Justyna Referatu  Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej
VL Wykaz oséb do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym:
L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu
i. Rynkiewicz Jolanta Inspektor
2. Moniuszko Agata Glowny Specjalista
3. Matejczyk Barbara Inspektor
4, Kazmierczuk Anna Inspektor
VI Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli wstepnej dowodow do wyplaty:
I.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzdr podpisu
1. Jakué Anna Skarbnik
2. Moniuszko Agata Glowny Specjalista




? ‘*4 x* 4“ ** f -
o ; PR S
| ¥ ¥ Wiejskich
; * * * h ra latz 20142020
JEuropejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujgca w obszary wiejskie”
VIII.  Wykaz 0séb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:
L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wzdr podpisu
1. Marcinowicz Krzysztof Wijt
2, Jaroszuk Mirostawa Zastepca Woijta
3. Rudzik Teresa Sekretarz
1X. Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw od strony
stosowania zamodwien publiczaych.

L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. Puchalski Tomasz Kierownik Referatu

Inwestycji i

Gospodarki

Komunalnej

Puziuk Barbara Gloéwny Specjalista

2.

Wit G”n/un
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mgr Krzysz_t/g'if Marcinowicz
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