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ZARZADZENIE NR ORG.120.13.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 19 wrzesnia 2017 roku

w sprawie zasad wdrazania, realizacji, zasad polityki rachunkowesci, ustalenia
zakladowego planu kont oraz ustalenia instrukcji obiegu i przechowywania dokumentéw
dla projektu wspéHinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 o nazwie
,Modernizacja indywidualnych irédel emergii cieplnej lub elektrycznej w Gminie
Juchnowiec KoScielny”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z
2016 r. poz. 1047), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 22013 . poz. 289 ze zm.) w zwiazku
z przystapieniem przez Gming Juchnowiec Koscielny do realizacji projektu finansowanego
przez Uni¢ Buropejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 o nazwie ,,Modernizacja indywidualnych Zrédet energii cieplnej
tub elektrycznej w Gminie Juchnowiec Koécielny” zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady wdrazania, realizacji, zasad polityki rachunkowo$ci oraz ustala si¢
zaktadowy plan kont dla projektu wspoHfinansowanego przez Unig Europejska w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 o nazwie
Modernizacja indywidualnych Zrodet energii cieplnej lub elektrycznej w Gminie Juchnowiec
Koscielny” wedtug Zatacznika Nr 1.

§ 2. Wprowadzam instrukcj¢ obiegu i przechowywania dokumentow dla projektu
wspéHinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020 o nazwie ~Modemizacja indywidualnych
sr6del energii cieplnej lub elektrycznej w Gminie Juchnowiec Koscielny” zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wykaz os6b upowainionych do akceptowania dokumentow zgodnie z
zatgcznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje pracownikow odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania
postanowieni zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 5. Zarzadzenie obowigzuje od pierwszego dnia zdarzenia zwigzanego z realizacja projektu.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ORG.120.13.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Koécielny
z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

1. Zagadnienia ogdlne:

Realizacja projektu o nazwie ,,Modernizacja indywidualnych Zrédel energii cieplnej lub
elektrycznej w Gminie Juchnowiec Kodcielny” wspétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Gospodarka
niskoemisyjna, Dzialania 5.4 Strategie niskoemisyjne Poddzialania 5.4.2 Strategie
niskoemisyjne Bialostockiego Obszaru Funkcjonalnego, prowadzona bedzie na podstawie

i zgodnie z:

a) Umowa o dofinansowanie projektu nr UDA—RPPD.05.04.02-20-0002/16-00 z dnia 30
stycznia 2017 r.

b) Wytycznymi wydanymi przez Instytucje Zarzadzajgea Programem w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,
w tym zwlaszcza w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw, oznaczenia projektu, zasad
finansowania, sprawozdawczosci oraz innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w
zakresie wdrazania i kontroli projektéw wspotinansowanych przez Uni¢ Europejska,

¢) obowigzujgcymi Gming i Urzad przepisami prawnymi,

d) wewnetrznymi uregulowaniami Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny, w szezegdlnosci
w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewngtrznej, zasad rachunkowodci, obiegu
dokument6w, kontroli finansowych, ochrony danych, zamowieft publicznych.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Projektu o nazwie ,Modernizacja indywidualnych
irédel enmergii cieplnej lub elektrycznej w Gminie Juchnowiec Koscielny”
wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej V Gospodarka niskoemisyjna, Dzialania 5.4 Strategie niskoemisyjne
Poddzialania 5.4.2 Strategie niskoemisyjne Bialostockiego Obszaru Funkcjonaluego.

W zwiazku z realizacja w/w projektu wyodrebnia si¢ konta syntetyczne z dodatkowym
rozszerzeniem o cyfry - 107, ktére beda wyréznikiem dla kont Projektu. Ponadto dopuszeza sig
mozliwo$é tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji
niezbednej dla prawidlowego rozliczania projektu. Ewidencja analityczna realizacji
poszczegblnych zadan projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa.

I Plan kont dla Projektu o nazwie ,Modernizacja indywidualnych Zrédet energii cieplnej fub
clektrycznej w Gminie Juchnowiec Kodcielny” wspélfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020:

L. Wrykaz kont organu
133 -107 Rachunek budzetu
222-107 Rozliczenie dochodéw budzetowych ,
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223 — 107 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901 — 107 - Dochody budzetu

902 — 107 — Wydatki budzetu

961 — 107 - Wynik wykonania budzetu

960 - Skumulowany wynik budzetu

2. Wykaz kont jednostki budzetowe;:
Konta bilansowe
011-1-107 Srodki trwate
071-1-107 Umorzenie srodkéw trwalych
080-6-107 Inwestycje (srodki trwale w budowie)
130-1-107 Rachunek biezgcy jednostki budzetowej (wydatki)
130-2-107 Rachunek biezacy jednostki budzetowej (dochody)
201-1-107 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221-107 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222-107 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-1-107 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
225- 1-107 Rozrachunki z budZzetami (dochody)
225-2-107 Rozrachunki z budzetami
240-107 Pozostale rozrachunki
240-2-107 Pozostale rozrachurnki
240-3-107 Pozostate rozrachunki (dochody)
400-1-107 Amortyzacja
720-107 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
761-107 Pozostale koszty operacyjne
800-1-107 Fundusz jednostki ($rodki obrotowe)
800-2-107 Fundusz jednostki (§rodki inwestycyjne)
800-3-107 Fundusz jednostki ($rodki trwale)
810-1-107 Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje
860-1-107 Wynik finansowy

Konta poza bilansowe
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych

11. Zasady dokonywania platno$ci i ksiggowania wydatkéw i dochoddw.

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

grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym, rozliczeniowym jest kolejno: miesige, kwartal, polrocze,

rok.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

b

4. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédiowymi. Zapisy zdarzen w

ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.
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Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i
pasywow, ujmuje si¢c w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku
obrotowego.

Ewidencja projektu dotyczaca budzetu gminy prowadzona jest na noénikach
komputerowych, przy pomocy programu komputerowego Ksiegowosé¢ Budzetowa
autorstwa firmy Info — System Roman i Tadeusz Groszek s.c.

Dla potrzeb realizowanego projektu zostat otwarty wyodrgbniony rachunek bankowy o
numerze 51 8074 0003 0000 1661 2000 0530 - do dochoddw 1 do wydatkdéw: 17 8074
0003 0000 1661 2000 0560 w Banku Spoidzielczym w Juchnowcu Gornym. Do
dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sg 0soby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

Beneficjentem §rodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina
Juchnowiec Koscielny, realizatorem Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny.
Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowy okre$long w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczegélowe] klasyfikacji dochodéw, przychodéw i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych. Wydatki
kwalifikowalne poniesione w ramach projektu klasyfikuje si¢ w odpowiednich
paragrafach klasyfikacji budzetowej wedtug proporcji 85 % - finansowanie z budzetu
srodkéw europejskich z czwarty cyfra — 7 oraz 15 % - wspofinansowanie krajowe i ze
$rodkéw whasnych - z czwartg cyfra — 9.

Ustala sie, ze przychéd z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag
rachunkowych metods dochodows, w dniu wplywu $rodkéw finansowych na rachunek
bankowy.

Wplaty mieszkaficéw na wkiad wiasny przyjmowane sa na podstawie umow zawartych
pomiedzy Gmina i mieszkancami.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig prawidlowo sporzadzone
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami
srodlowymi. Kazdy dowoéd ksiegowy musi odpowiada¢ okrelonym wymaganiom
wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub
ustugi podatkiem od towaréw i ustug (VAT) — z ustawy o podatku od towaréw i ustug
i przepisow wykonawczych tej ustawy. Zapisy zdarzeni gospodarczych w ksiggach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatkg wptywu: Urzad Gminy
Juchnowiec Kogcielny data wplywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujgcej.
Kazdy dowod ksiegowy wolny od bledéw rachunkowych powinien odzwierciedlac
rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, whasciwie kwalifikujge dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe] oraz zakiadowego planu kont z
zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem.

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane: w sposéb celowy i
oszezedny, umozliwiajgey terminows realizacj¢ zadah, w wysokodci i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz regulaminie wewnetrznym.
Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego
fub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w
ksiegach rachunkowych nalezy dokonaé poprzez korekig zapiséw ujemnych na tych
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samych stronach kont na ktdérych nastapil bledny zapis. Zapewni to prawidlows
wysokos¢ obrotow 1 czytelnosdé zapiséw ksiggowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie bledu i
wpisanie poprawnej tre$ci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby
dokonujacej korekty.

Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu muszg byé prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwigzek z projektem.

Opis dokumentu powinien zawiera¢: Na pierwszej stronie: Adnotacje: “Projekt
wspolfinansowany ze $rodkéw Europejskiege Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach RPO WP na lata 2014-2020”

Na drugiej stronie: Opis:

- numer umowy o dofinansowanie projektu i date jej zawarcia,

- krétki opis wydatku wraz z podaniem numeru zadania z budzetu projektu, opisu kosztu
w danej kategorii, kwote wydatkow ogoélem z faktury dla danej kategorii kosztow,
kwote wydatkéw kwalifikowalnych dla danej kategorii kosztow, kwote podatku VAT,
nazwe limitu zgodnie z budzetem oraz kwote wydatkéw w ramach limitu,

- jezeli jakas czeéé z wydatkdow wskazanych na fakturze nie bedzie dotyczyé
realizowanego projektu, nalezy wskazaé takze ich pozycje na fakturze;

- jezeli w umowie o dofinansowanie projektu okredlono wydatki niekwalifikowalne,
nalezy je rowniez opisaé wskazujac ich warto$¢ oraz kategorie kosztow (numer i nazwa
zadania oraz opis kosztu w danej kategorii);

- faczng wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych oraz lgczna wartos¢ wydatkéw
niekwalifikowalnych;

- sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym (wraz podpisem osoby upowaznionej), zatwierdzenie kwoty do
wyplaty wraz z podaniem zatwierdzane; warto$ci (wraz z podpisem osoby
upowaznionej) oraz dekretacja na konta (moze znajdowaé sie na pierwsze] stronie
dokumentu),

- adnotacje, iz projekt jest realizowany/wydatki wykazane na fakturze sg poniesione
zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publiczaych, regulaminem zaméwien do 30 tys.
Euro wraz z podaniem podstawy prawnej — nr artykulu, ustepu oraz punktu ustawy, a
takze wskazaniem wlasciwego Dziennika Ustaw 1 Zarzadzenia Wéita. '

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

W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze byé
sporzadzony na zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrédiowego.
Realizacja wydatk6w nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr ORG.120.13.2017
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu wspdtfinansowanego przez

Unie Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Podlaskiego na lata 2014 — 2020 o nazwie ,,Modernizacja indywidualnych Zrédel energii

ciepinej lub elektrycznej w Gminie Juchnowiec Koscielny”

Projekt realizowany jest zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu Nr UDA-
-RPPD.05.04.02-20-0002/16-00 z dnia 30 stycznia 2017 roku.

Calos¢ korespondencii dotyczacej projektu po wplynieciu do kancelarii ogblnej 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 (ze zmianami) Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny.
Korespondencja zostaje przekazana do oséb odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidiowa realizacie jest
Krzysztof Marcinowicz — Wojt Gminy Juchnowiec Koscielny.

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

Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuje Tomasz Puchalski — Kierownik
Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalsnej.

Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci dofyczacych wyboru najkorzystniejszych
ofert odpowiedzialny jest Tomasz Korol — Podinspektor w Referacie Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej. Na fakturze powinna znalez¢ sie adnotacja o zastosowane]
formie procedury wylonienia wykonawcy zgodnie z ustawa — Prawo zamdwien
publicznych.

Dowody ksiggowe opisuje pracownik, ktory realizuje dany projekt , dokonuje odbioru
robdt wraz z inspektorem nadzoru, poswiadcza faktyczne i prawidlowe wykonanie
robot i celowosé poniesienia wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane
zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umows z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo - finansowym. Za prawidlowe wykonanie zadania
odpowiedzialny jest Tomasz Korol Podinspektor w Referacie Inwestyceji 1 Gospodarki
Komunalnej . Osobg zastepujaca jest Inspektor Katarzyna Poplawska,

Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe podpisuje kierownik projektu, ktory
dokonuje kontroli tych dokumentéw; poswiadcza faktyczne 1 prawidlowe poniesienie
wydatkow oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa dofinansowania projektu, umows z
wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz sprawdza
zgodnosé realizacji projektu z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych. Kontrolujacy na dowo6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
umieszcza date dokonania kontroli 1 wlasnorgczny podpis. Osobg odpowiedzialng za
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dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest Tomasz Puchalski —
Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne;).

Za prawidlows informacje i promocj¢ projektu odpowiedzialna jest Katarzyna
Poplawska — Inspektor w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie S$rodkéw finansowych na
realizacje projektu. W tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objete
projektem, a w przypadku kredytow i pozyczek przygotowuje niezbgdne dokumenty do
zawarcia umowy pozyczki, kredytu.

Po otrzymaniu faktur i innych dokumentdw dotyczacych realizowanego projektu
nastepuje procedura sprawdzenia wystawionych dokumentow pod wzgledem formalno
— rachunkowym. Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiegowania dokumentu posiadajgcego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.
Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sa przez
pracownika Referatu Finansow, Podatkéw 1 Budzetu w nastgpujacej kolejnosei: Jolanta
Rynkiewicz Inspektor, Agata Moniuszko Gléwny Specjalista, Barbara Matejezyk
Inspektor, Anna Kazmierczuk Inspektor .

Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wewngtrzne] kompletnosci dokumentdéw do
wyplaty. Na dowdd dokonania sprawdzenia i kontroli kompletnos$ci dokumentéw
potwierdza swoim podpisem.

Kompletne dokumenty zatwierdzane sa do wyplaty przez Wojta lub osobe przez niego
upowazniona.

Osobg upowazniong do komunikowania si¢ z Instytucja Zarzadzajgca RPOWP jest
Katarzyna Poptawska — Inspektor w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.
Faktury, protokoty odbioru, wyciggi bankowe oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone
i opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentdéw ksiggowych
zalecanymi przez instytucje wdrazajgcg program, w ramach ktdrego realizowany jest
projekt. Osoba odpowiedzialng za prawidlowy opis dokumentéw zgodnie z wymogami
Instytucji Zarzadzajacej jest Katarzyna Poplawska - Inspektor w Referacie Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej

Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury i inne dokumenty przekazywane sa do
realizacji (platnosci).

Platno$¢ nastepuje w formie elektronicznej, (przy zastosowaniu programu Home
Banking).

Beneficjent przygotowuje wnioski o platnosé z cze¢scig sprawozdawcza z przebiegu
realizacji projektu w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla je do
Instytucji Zarzadzajacej. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie wniosku o platnoéé
w systemie SL2014 jest Katarzyna Poplawska — Inspektor w Referacie Inwestycji i
Gospodarki Komunalne;j.

Beneficjent sktada wnioski ¢ platnos¢ w formie i w oparciu o wzoér okreslony przez
Instytucje Zarzadzajgcs.

Dziatania informacyjne i promocyjne w projekcie kierowane do opinii publicznej
informujace o finansowaniu realizacji projektu przez Unig¢ Europejska prowadzone beds
zgodnie z § 23 umowy o dofinansowanie.
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PRZECHOWY WANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

1.

2.

l

Obstuge finansowa projektu i kontrole biezaca sprawuje Urzad Gminy Juchnowiec
Koscielny.

Wszystkie oryginaly dokumentéw ksiggowych (dowody ksiggowe) dotyczace realizacji
projektu przechowywane sg w Referacie Finanséw, Podatkéw i Budzetu Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny w oddzielnych teczkach Ilub segregatorach specjalnie
oznaczonych dla Projektu zawierajgeych w szczegdlnosci: nazwe Projektu, numer i datg
zawarcia umowy o dofinansowanie.

Dokumenty finansowo-ksiegowe przetwarzane w systemie informatycznym chronione
54 poprzez:

- hasta dostepu,

- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym serwerze,

- drukowanie zapisow ksiggowych dokumentéw.

Oryginaly i kopie dokumentacji projektowej, umowa o dofinansowanie oraz aneksy,
dokumentacja zaméwien publicznych, umowy z wykonawcami wraz z aneksami,
wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace 1 wychodzace wraz z zalgeznikami,
wnioski o platno$é wraz z pelna dokumentacja i inne dokumenty w tym
sprawozdawezo-rozliczeniowe begda przechowywane i archiwizowane w Referacie
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Po zakohczeniu realizacji Projektu, liczac od daty koncowej platnosci wszelkie
dokumenty zwiazane z jego realizacja beda przechowywane w w/w Referatach przez
okres 5 lat, a nastepnie zostang przekazane do Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny celem dalszego przechowywania zgodnie z wymogami
instrukcji kancelaryjne;.

/
A
) R
R
mgr Krzysztof Marcinowicz
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr ORG.120.13.2017

Wojta Gminy Juchnowiec Kodcielny
z dnia 19 wrze$nia 2017 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw i wzory ich podpiséw dla
projektu wspdtfinansowanego przez Unig Europejska w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020 o nazwie ,,Modernizacja
indywidualnych Zrodet energii cieplnej lub elektryczne] w Gminie Juchnowiec Koscielny”

L Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania uméw:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzbr podpisu
1. | Marcinowicz Krzysztof Woijt
2. | Jaroszuk Mirostawa Zastepca Wojta
I Wykaz 0s6b uprawnionych do kontrasygnowania umow:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzbr podpisu
1. | Jakué Anna Skarbnik
Gléwny
2. | Moniuszko Agata Specjalista
Osoba zastepujaca
skarbnika w czasie
nieobecnosci
III.  Wykaz os6b upowaznionych do opisywania dokumentéw ksiggowych,
odpowiedzialnych za realizacje projektu:
1. Korol Tomasz Podinspektor
2 Puchalski Tomasz Kierownik Referatu
Inwestycji 1
Gospodarki
Komunalnej
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IV.  Wykaz oséb do opisywania dokumentow zgodnie z wymogami projektu:

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
Inspektor
1. | Poplawska Katarzyna
2. | Puchalski Tomasz Kierownik Referatu
Inwestycii i
Gospodarki
Komunalnej
V. Wykaz o0s6b do sprawdzania i podpisywania pod wzgledem merytorycznym
dokumentéw ;
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. Puchalski Tomasz Kierownik Referatu
Inwestycii 1
Gospodarki
Komunalnej
p.o. Kierownik
2. Niedzwiecka Justyna Referatu Inwestycijt i
Gospodarki
Komunalnej

VI.  Wykaz 0s6b do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-

rachunkowym:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzbr podpisu
1. | Rynkiewicz Jolanta Inspektor
2. | Moniuszko Agata Gloéwny Specjalista
3. | Matejczyk Barbara Inspektor
4, | KaZmierczuk Anna Inspektor

VIL. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli wstepnej dowodéw do wyplaty:

L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. | Jaku¢ Anna Skarbnik

2. | Moniuszko Agata Glowny Specjalista




fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Podiashie:

Unia Europejska AL
Eurgpejski Fundusz Y
Rozwaju Regionalnego i

VIII. Wrykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty:
L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzoér podpisu
1. | Marcinowicz Krzysztof Woijt
2. Jaroszuk Mirostawa Zastepca Wojta
3. | Rudzik Teresa Sekretarz

IX.  Wykaz 0séb uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw od stromy

stosowania zaméwien publicznych.
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. 1 Korol Tomasz Podinspektor
2. | Puchalski Tomasz Kierownik Referatu
Inwestycji i
Gospodarki
Komunalnej
v
Wojt Gminy
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