ZARZADZENIE NR 20/14
Wéjta Gminy Jaswily
z dnia 15 maja 2014 .

w sprawie obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu o nazwie ,, Wyposazenie
Swietlic wiejskich w gminie Ja§wily” realizowanego w ramach Dzialania 413 ,,Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U.
7 2013 1. poz. 330 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej znowelizowanego Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajgcym rozporzadzenie W sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz. 289), w zwigzku
7 przystapieniem przez Gming Jaswily do realizacji projektu realizowanego w ramach dziatania 413
. Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objgtego PROW na lata 2007-2013 zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu o nazwie
., Wyposazenie $wietlic wiejskich w gminie Jaswily”, realizowanego w ramach dziatania 413
,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013, zgodnie

7 Zalgcznikiem Nr 1 do Zarzgdzenta.
§ 2. Ustalam zaktadowy plan kont dotyczacy projektu zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wykaz os6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw oraz wprowadzam ich
wzory podpisow zgodnie z Zalgeznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatageznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/14
Wéjta Gminy Jaswily

z dnia 15 maja 2014 r.

Instrukeja obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu o nazwie ,, Wyposazenie
swietlic wiejskich w gminie Jaswily” realizowanego w ramach dzialania 413 ,Wdrazanie
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lokalnych strategii rozwoju” obje¢tego PROW na lata 2007-2013

Obieg dokumentow
Calos¢ korespondencji dotyczacej projektu po wplynieciu do kancelarii ogdlnej zostaje
wpisana do ksigzki korespondencji i przekazana kicrownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej do dekretacji.
Korespondencja zostaje przekazana dla 0séb odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlows realizacje jest Jan Joka -
Wojt Gminy Jaswily.
Za obsluge finansowg projektu, kontrole biezaca w tym zakresie, odpowiedzialna jest
Krystyna Chmielewska — Skarbnik Gminy.
Nadzor merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Jan Joka - Wojt Gminy Jaswity.
Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosei przetargowych odpowiedzialny jest P. Ryszard
Prolan - Inspektor ds. obstugi inwestycji w Urzedzie Gminy Jaswily.
Za prawidtowy informacje i promocje projektu odpowiedzialny jest Jan Joka - Wéjt Gminy
Jaswily.
Po dokonaniu wyboru projektéow do dofinansowania przez Zarzad Wojewodziwa
Podlaskiego, Inspektor ds. obshugi inwestycji w porozumieniu 7 Koordynatorem projektu
przygotowuje dokumentacj¢ przetargowsg i wdraza czynnosci majgce na celu wylonienie
wykonawcy projektu.
Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie $rodkoéw finansowych na realizacje
projektu. Srodki finansowe na realizacje projektu zaplanowane beda w dz. 851 — Ochrona
zdrowia, rozdz. 85154 — Przeciwdziatanie alkoholizmowi, w § 4219 — zakup materialow i
wyposazenia w czgsci stanowigeej §rodki whasne gminy oraz w dz. 921 — Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, rozdz. 92109 — Domy i osrodki kultury, $wictlice i kluby w § 4217
- w kwocie podlegajgcej dofinansowaniu z PROW na lata 2007-2013 wedtug umowy
przyznania pomocy nr 00307-6930-UM1040564/13 z dnia 24 stycznia 2014 r. na operacje
z zakresu malych projekiow w ramach dzialania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013.
Po przeprowadzeniu czynnosci przetargowych i wylonieniu dostawcy, Inspeklor ds. obstugi
inwestycji przygotowuje umowe z dostawca, ktora po podpisaniu przez dostawce oraz
Wojta Gminy i kontrasygnacie Skarbnika Gminy, przekazywana jest dla Referatu
Finansowego Urzedu Gminy, Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Podlaskiego oraz
dla dostawcy.
Po ustaleniu ostatecznej kwoty dofinansowania projektu Inspektor ds. obstugi inwestycji
przygotowuje dokumentacje niezbgdng do przygotowania aneksu do umowy z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddziwa Podlaskiego.

. W trakcie realizacji projektu oraz po jego zakonczeniu wykonawca zglasza zgodnie

z harmonogramem rzeczowo-finansowym do odbioru.

Wojt Gminy Jaswity powotuje komisj¢ do przeprowadzenia odbioru i nastepnie wdrazane sg
procedury odbioru.

Po dokonaniu odbioru inwestycji przez komisjg, przekazywane sy dokumenty z odbioru
Inspektorowi ds. obstugi inwestycji.

Po otrzymaniu faktury za zrealizowany projekt nastgpuje procedura sprawdzania
wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz
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zatwierdzenie do wyplaty przez Waijta Gminy Jaswity

i Skarbnika Gminy. Na fakturze odnotowuje si¢ takze zastosowang forme procedury
wylonienia wykonawcy zgodnie z ustawg — Prawo zamdwien publicznych. Na dowdd
dokonania sprawdzenia, osoby dokonujgce tej czynno$ci potwierdzajg swoim podpisem
i datg.

Faktury, protokoly odbioru, wyciagi bankowe oraz umowy powinny zostaé oznaczone
i opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiegowych
zalecanymi przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego.

Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sg do realizacji (platnosci).
Platno$¢ nastepuje w formie papierowej z rachunku bankowego Urzedu Gminy Jagwily
Nr 82 8085 0005 0260 0127 2000 0010 i zatwierdzona zgodnie z karlg wzoréw podpisow.

. Po dokonaniu platnosci za faktury, Inspektor ds. obstugi inwestycji przygotowuje wniosek

o platnos¢ wraz z niezbgdng dokumentacja do uzyskania platnosci z Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego 1 sktada w tej instytucii.

- W okresie objgtym umowg z Marszatkiem Wojewodztwa Podlaskiego Inspektor ds. obstugi

inwestycji przygotowuje dokumenty wynikajgce z obowigzku Benificjenta (sprawozdania,
raporty itp.).

. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie

z zasadami promocji projektu.

. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie

Finansowym Urzedu Gminy Jaswily.

.Calos¢  dokumentacji  ze  zrealizowanego  projektu  przechowywana  jest

w segregatorach projekiu a nastgpnie zarchiwizowana w archiwum zakladowym
mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy w Jaswilach.

Przechowywanie dokumentow

1. Obstuge finansowg projektu i kontrole biezgca sprawuje Urzad Gminy
w Jaswitach.

2. Dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace projektu takie, jak: wyciggi bankowe,
faktury, protokoty odbioru oraz umowy przechowywane sg w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy w Jaswilach.

3. Do ewidencji tych dokumentéw stosuje si¢ wyodrgbniong ewidencje ksicgowa.

4. Srodki finansowe dotyczgce realizowanego projektu gromadzone bedg na rachunku
podstawowym budzetu gminy. Z rachunku tego dokonywane bedg platnosci zwiazane
z realizacjg projektu.

5. Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach projektu a nastepnie
zarchiwizowane w archiwum zakladowym mieszczgcym si¢ w budynku Urzedu Gminy
w Jaswilach.

6. Calos¢ dokumentacji dotyczgca projektu bedzie przechowywana w archiwum Urzedu
do dnia uplywu 7 lat od dnia dokonania przez Agencje platnosci ostatecznej,
z  wylgczeniem  dokumentow, ktorych oryginaly znajdujg  sie w  Urzedzie
Marszatkowskim.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 20/14
Wojta Gminy Jaswily

z dnia 15 maja 2014 r.

Zakladowy Plan Kont dotyezacy ewidencji projektu o nazwie ,, Wyposazenie $wietlic wicjskich
w gminie Jaswily” realizowanego w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013

I Konta bilansowe

013 - Pozostale srodki trwale

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych
130 - Rachunki biezace jednostek budzetowych
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
401 - Zuzycie materiatéw i energii

800 — Fundusz jednostki

il Konta pozabilansowe

950 — Wydatki strukturalne
983 — Zaangazowanie wydatkéw ze srodkéw europejskich
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Przyjmuje si¢ zasady ksiggowania na kontach zgodnie z ogélnymi zasadami wynikajacymi z
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej znowelizowanego Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19
stycznia 2012 r. zmieniajacym Rozporzadzenie MF z 5 lipca 2010 r. (Dz. U. 22013 r. poz. 298).
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Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 20/14
Wéjta Gminy Jaswity

z dnia 15 maja 2014 r.

Wykaz os6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw i wzory ich podpiséw dia projektu
o nazwie ,, Wyposazenie Swictlic wiejskich w gminie Jaswily” realizowanego w ramach
dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013

I Wykaz 0séb upowaznionych do podpisywania uméw:
L.p. Nazwiske i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | JanJoka Wit Gminy Jaswity iz 7
II. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontrasygnowania uméw:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | Krystyna Chmiclewska Skarbnik Gmin '
rystyn Y Cw/b’h/f b&'\
\
IIL Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Jan Joka Wéjt Gminy W
2. Krystyna Chmielewska Skarbnik Gminy (2@
IV. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod
wzgledem formalno — rachunkowym:
L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzoér podpisu
- - - (\ /{ /] /"\
1. | Krystyna Chmielewska skarbnik Gminy éa L‘M/\
V. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym projektu:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowiske Wzér podpisu
1. | JokaJan Wojt Gminy Jaswily “)// /
2. | Jarosz Marek Zastepca Wojta %g/ / Ao
VL. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw od strony
stosowania zamoéwien publicznych:
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Prolan Ryszard Inspektor ds. obstugi inwestycji
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