Zarzadzenie Nr 7 /2016
Wojta Gminy Wizna
z dnia 16 sierpnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow,
ogélnych zasad /polityki/ rachunkowosci oraz planu kont do realizacji projektu
pn. ,Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburezyn — odcinek I11”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pozn. zm.), art. 40 ust. 1, ust. 2, ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pozn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szezegblowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,
poz. 289 z pozn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ ogolne zasady /polityke/ rachunkowosci oraz plan kont dla projektu
pn. ,Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek III” wspotfinansowanego
ze érodkow Unii Europejskiej z ,,Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich” z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, w ramach dziatania:
. Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”, poddziatanie ,,Wsparcie inwestycji
zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow malej
infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialna i w oszczedzanie energii” z zakresu
_Budowy lub modernizacji drog lokalnych”, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2
Ustala sic wykaz oso6b upowaznionych do akceptowania dokumentow oraz wprowadza si¢
wzory podpiséw, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Wprowadza sig instrukcjg obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow dla projektu
pn. ,Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek III” wspotfinansowanego
ze $rodkow Unii Europejskiej z ,,Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich” z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, w ramach dzialania:
_Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”, poddziatanie ,,Wsparcie inwestycji
zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow malej
infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii” z zakresu
_Budowy lub modernizacji drog lokalnych™, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do zarzagdzenia.

§ 4
Za prawidlowe przestrzeganie procedury odpowiedzialni sg pracownicy wyznaczeni
do realizacji projektu.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Wizna

z dnia 16 sierpnia 2016 1.

Ogolne zasady /polityka/ rachunkowos$ci oraz plan kont dla projektu pn. ,Przebudowa
drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek IIP’ wspolfinansowanego ze $rodkow Unii
Europejskiej z ,,Europejskiego Funduszu Rolnego narzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich”
z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, w ramach dzialania:
., Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”, poddziatanie ,,Wsparcie inwestycji
zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lubrozbudowa wszystkich rodzajow malej
infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie energii” z zakresu
-Budowy lub modernizacji drog lokalnych™.

Ogolne zasady /polityka/ rachunkowosci.

. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej projektu pn. ,,Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek III”
wspotfinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej z.Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich” z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020, w ramach dziatania: ,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”,
poddzialanie ,,Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa
wszystkich rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng
i w oszczedzanie energii” z zakresu ,,Budowy lub modernizacji drog lokalnych™.

. Obstuge finansowa projektu i kontrole biezaca sprawuje Urzad Gminy w WiZnie

. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg kolejno: miesiac, kwartatl, potrocze, rok.

. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiag dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodlowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sig¢ chronologicznie.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowa przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego ,.Ksiggowosé Budzetowa” firmy U.I. INFO-SYSTEM.

. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania,
tj. w programie ,Ksiegowo$¢ Budzetowa” utworzone jest zadanie nr 100228 o nazwie:
.,Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek III”.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéow pochodzacych ze Zrédel zagranicznych.
W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego projektu stosuje si¢ czwarty cyfre — .77
197
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1. Plan kont do ewidencji w organie

Numer Nazwa konta Wyszczegdlnienie
konta Ewidencja analityczna
133 ., Rachunek budzetu” | Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentow bankowych i w zwigzku z tym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a
bankiem.
901 "Dochody budzetu" Ewidencja zrealizowanych dochodéw budzetu.
902 .» Wydatki budzetu™ Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow
budzetowych
960 "Skumulowane Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow
wyniki budzetu" budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
961 .. Wynik wykonania Konto shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
budzetu” czyli deficytu lub nadwyzki.

2.  Plan kont do ewidencji w jednostce budzetowej

Konta bilansowe:

Numer Nazwa konta Wyszcezegolnienie
konta Ewidencja analityczna
130 "Rachunek biezacy Stuzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz
jednostki " obrotow na rachunku bankowym jednostki budzetowej z

tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym. Na stronie Wn konta 130
ujmuje sie  wplywy $rodkéw pienieznych z tytutlu
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma ujmuje si¢: 1) zrealizowane wydatki
budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki , w
tym rowniez Srodki pobrane do kasy na realizacje
wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa wediug
podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7
lub 8. 2) wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw dokonane w
tym samym roku, w ktérym je poniesiono (ze znakiem
ujemnym) Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore
oznacza zrealizowane wydatki budzetowe jednostki.
Saldo konta 130 wulega likwidacji przez roczne
przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800.
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Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen  wartosci  poczatkowej  podstawowych
srodkow trwatych. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢
011 .Srodki trwate” zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych. Konto 011
moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
trwalych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych
w budowie oraz rozliczenia kosztow srodkow trwatych w
budowie na uzyskane efekty. Konto stuzy takze
rozliczeniu zakupu gotowych $rodkow trwatych do czasu
ich przyjecia do uzytkowania. Na stronie Wn konta 080

.Srodki trwate w ujmuje si¢ m.in. warto$¢ zakupionych gotowych srodkow
080 budowie trwalych  do  rozliczenia oraz  koszty zakupu
(inwestycje)” powigkszajace ich wartos¢. Na stronie Ma konta 080

ymuje si¢ m.in. warto§¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza wartos¢ kosztoéw Srodkow trwatych
w budowie 1 ulepszen i warto$¢ $rodkéw trwalych
zakupionych, lecz nie przyjetych do uzytkowania.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robdt i ustug,
w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych. Konto 201 (strona Wn)
obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz

.-Rozrachunki z splat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan. Strone Ma konta 201
201 odbiorcami i uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splatg
dostawcami” i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen. Ewidencja

szczegolowa prowadzona do konta 201 zapewnia
mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych
i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw
Przychody z tytulu | budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa
720 dochodéw dziatalnoscig jednostki. Przeksiggowanie na koniec roku
budzetowych™ przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych na wynik
finansowy w korespondencji z Ma 860.

Stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majgtku trwalego
i obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 800 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

800 ~Fundusz jednostki™
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810

..Dotacje budzetowe,
pltatnosci z budzetu
srodkow europejskich
oraz $rodki z budzetu
na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych,
platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkow
z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810
ujmuje si¢ m.in. rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych ze
érodkéw budzetu przeznaczonych na finansowanie
$rodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Ma
konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koncu roku
obrotowego salda konta 810 na konto 800. Na koniec
roku konto 810 nie wykazuje salda.

860

“"Wynik finansowy”

Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .

W koncu roku na stronie Wn konta 860 ujmuje sig:

- sume kosztow w korespondencji z kontem
400,401,402,403,404,405,409,410,411;

- warto§¢ sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub
nabycia w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku
obrotowego sumg:

- uzyskanych  przychodéw — w
z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego
wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strat¢ netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku
nastepnym, pod data  przyjecia  sprawozdania
finansowego, na konto 800.

korespondencji

Konta pozabilansowe:

Numer
konta

Nazwa konta

Wyszczegolnienie
Ewidencja analityczna

998

.Zaangazowanie
wydatkow
budzetowych roku
biezacego”

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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975 » Wydatki
strukturalne”

Konto 975 stuzy do pozabilansowej ewidencji wydatkow
strukturalnych zrealizowanych przez jednostke budzetowa
w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 975
ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego poniesione wydatki
strukturalne. Na stronie Wn ewidencjonuje sie ewentualne
korekty wydatkow strukturalnych ze znakiem minus. Na
stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego wyksiggowanie wydatkow
strukturalnych konta. Ewidencja wydatkow
strukturalnych prowadzona jest wedtug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

Symbol zadania w/w projektu

100228 - Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek I11
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Wizna

z dnia 16 sierpnia 2016 .

Wykaz oséb upowaznionych do akceptowania dokumentéw i wzory ich podpisow
dla projektu pn. ,,Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek iinr
wspotfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej z ..Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich” z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020, w ramach dziatania: ,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”,
poddziatanie ,,Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa
wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng
i w oszczedzanie energii” z zakresu ,Budowy lub modernizacji drog lokalnych™.

L. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA UMOW

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisy

1. Sokotowski Zbigniew Wajt Gminy

IL WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO KONTRASYGNOWANIA UMOW

L.p. Nazwisko i imig¢ Stanowisko Wzor podpisu
s

Skarbnik Gminy ( /‘j\>

L WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW DO

1. Szablowska Krystyna

WYPLATY
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
L. Sokotowski Zbigniew Wéjt Gminy

Ll

2. Szabtowska Krystyna

Skarbnik Gminy

w
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‘Wiejskich
na lata 2014-2020

SPRAWDZANIA 1 PODPISYWANIA

DOKUMENTOW POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzérpedpisu
1. Szablowska Krystyna Skarbnik Gminy C ‘ /ﬂﬁ

V. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO

SPRAWDZANIA, OPISYWANIA

I PODPISYWANIA DOKUMENTOW _OD _STRONY MERYTORYCZNEJ DLA

PROJEKTU

L.p. Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzér podpisu

l. Stankiewicz Elzbieta

2. Biata Anna

Kierownik Referatu
Inwestycji Gospodarki
Komunalnej i
Rolnictwa

Podinspektor

a

f R, ehe

VL. _WYKAZ OSOB __UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA, OPISYWANIA

1 PODPISYWANIA DOKUMENTOW OD STRONY STOSOWANIA ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Stankiewicz Elzbieta Kierownik Referatu .
Inwestycji Gospodarki
Komunalnej i
Rolnictwa
2. Biata Anna Podinspektor [A VM m'\/L

VIL. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO DOKONYWANIA PRZELEWOW Z

RACHUNKU BANKOWEGO
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisy _
i Sokotowski Zbigniew Wojt Gminy

2. Szablowska Krystyna

Skarbnik Gminy

(A3
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VII. WYKAZ OSOB_UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW

ROZLICZENIOWYCH
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpijsy
. Sokotowski Zbigniew Wojt Gminy

2. Szabtowska Krystyna Skarbnik Gminy (%
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Wojta Gminy Wizna

7z dnia 16 sierpnia 2016 1.

Instrukcja  obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéow dla  projektu
pn. ,Przebudowa drogi gminnej we wsi Sieburczyn — odcinek 111" wspotfinansowanego
ze §rodkéw Unii Europejskiej z . Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich” z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, w ramach dzialania:
JPodstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”, poddzialanie . Wsparcie inwestycji
zwigzanych Z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich ~ rodzajow malej

infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialna i w oszczgdzanie energii” z zakresu
..Budowy lub modernizacji drog lokalnych”.

. OBIEG DOKUMENTOW

1. Cato$¢ korespondencji dotyczacej projektu po wplynigciu do kancelarii ogblnej zostaje
wpisana do ksigzki korespondencji 1 przekazana Kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznione; do dekretaciji.

7. Korespondencja zostaje przekazana do 0s6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.

3. Kierownikiem projektu odpowiedzialnym za jego prawidiowa realizacje jest Pani Elzbieta
Stankiewicz — Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

4. Za obstuge finansowa projektu, jego rozliczenie i kontrole biezacg W tym zakresie
odpowiedzialna jest Pani Krystyna Szablowska — Skarbnik Gminy Wizna.

5 Nadzér merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Pani Elzbieta Stankiewicz badz Pani
Anna Biata — Podinspektor.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych odpowiedzialna jest Pani
Elzbieta Stankiewicz - Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
oraz Pani Anna Biata — Podinspektor.

7. Za prawidlowg informacje i promocjg projektu odpowiedzialna jest Pani Elzbieta
Stankiewicz oraz Pani Anna Biala.

8. Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie érodkow finansowych na realizacje
projektu. W tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objete projektem.

9. Po otrzymaniu faktur za zrealizowany projekt rozpoczyna sie procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod  wzgledem merytorycznym, formalno—rachunkowym
oraz zatwierdzenie do wyplaty przez Wojta Gminy i Skarbnika.

10. Kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione W dokumencie ksiggowym jest zgodne Z rzeczywistoscia, zawartymi
umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy O saméwieniach publicznych i innych.
Kontroli merytorycznej dokonuje Pani Elzbicta Stankiewicz - Kierownik Referatu
Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa badz Pani Anna Biata — Podinspektor,
potwierdzajac ten fakt data i podpisen.
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Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy nie zawiera bledow
rachunkowych, czy dowéd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz przepisami szczegélnymi oraz czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd jest
opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli i czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w  ksiggach
rachunkowych. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Pani Krystyna Szablowska —
Skarbnik Gminy, potwierdzajac ten fakt data i podpisem.

Na fakturze odnotowuje si¢ takze zastosowana form¢ procedury wytonienia wykonawcy
zgodnie z ustawa — Prawo zamowien publicznych. Na dowéd dokonania sprawdzenia,
osoby dokonujgce te czynnosc¢, potwierdzajg ja swoim podpisem i data.

Na fakturze odnotowuje sie takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych oraz potwierdza sig
to podpisem osoby dokonujacej sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym.
Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sg do realizacji (ptatnosci).
Platno$¢ nastepuje w formie elektroniczne;.

Po dokonaniu platnodci za projekt pracownik odpowiedzialny za projekt przygotowuje
wniosek o platno$é wraz z niezbgdng dokumentacja do uzyskania platnosci z Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku i sktada go w tej instytucji.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1.

W trakcie realizacji projektu dokumenty finansowe, oryginaly umow o udzielenie dotacji
celowej i oryginaly uméw z wykonawcami sa przechowywane w Referacie Finansowo-
Budzetowym, natomiast pozostala dokumentacja zwiazana z realizacjg projektu jest
przechowywana na stanowisku merytorycznym, tj. w Referacie Inwestycji Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa Urzgdu Gminy Wizna.

Powyzsze dokumenty przechowuje si¢ w segregatorach lub teczkach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami projektu.

Po zakonczeniu projektu cala dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego
mieszczacego sie¢ w budynku Urzgdu Gminy Wizna.

Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy Wizna
dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow i programéw wspotfinansowanych
ze srodkéw unijnych, okreslaja dodatkowe przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r., nr 14, poz.67).

. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow musi by¢ zgodne

ze szezegotowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych
oraz w umowie w sprawie finansowania ww. projektu.

Za okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow i programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych przyjmuje si¢ okres, ktory wynika
z obowiazujacych przepisow prawa wspolnotowego i krajowego.
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