Zarzadzenie Nr 29 /2018
Wojta Gminy Wizna
z dnia 3 grudnia 2018 roku

w sprawie aktualizacji wprowadzenia instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentéw, ogdlnych zasad /polityki/ rachunkowosci oraz planu kont do realizacji projektu
pn. ,,Budowa placow zabaw i silowni zewnetrznych w gminie Wizna”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2018r., poz. 395 z p6zn. zm.), art. 40 ust. 1, ust. 2, ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 1911 z p6zn. zm.), wprowadzam
do Zarzadzenia nr 16/2018 Wojta Gminy Wizna z dnia 25 maja 2018r. nastgpujace zmiany:

§1
W zataczniku nr 2 do zarzadzenia nr 16/2018 W¢jta Gminy Wizna z dnia 25 maja 2018r.
1. Do IIIL_WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW_ DO
WYPLATY dodaje si¢ osoby:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
3. Gawronski Jozef Sekretarz Gminy
4, Rakowska Monika Inspektor

2. Do IV. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA I PODPISYWANIA
DOKUMENTOW POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM dodaje si¢ osoby:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

2. Rakowska Monika Inspektor

3. Do V. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO _SPRAWDZANIA, OPISYWANIA
| PODPISYWANIA DOKUMENTOW OD STRONY MERYTORYCZNEJ DLA
PROJEKTU dodaje si¢ osoby:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

Jancewicz Kazimierz Inspektor

4. Do VII. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO DOKONYWANIA PRZELEWOW Z
RACHUNKU BANKOWEGO dodaje si¢ osoby:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
3. Gawronski Jozef Sekretarz
4. Rakowska Monika Inspektor
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5.  VII. _WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW
ROZLICZENIOWYCH otrzymuje brzmienie:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Soliwoda Mariusz Wojt Gminy
2. Szabtowska Krystyna Skarbnik Gminy
3. Gawronski Jozef Sekretarz
4, Rakowska Monika Inspektor
§ 2

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 16/2018 z dnia 25 maja 2018r., tj. Instrukcja obiegu,
przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn. ,,Budowa placow zabaw
I sitowni zewnetrznych w gminie Wizna” Nr WND-RPPD.08.06.00-20-0135/17
wspotfinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020, VIII O$ Priorytetowa: Infrastruktura dla ustug uzytecznosci
publicznej, Dziatanie: 8.6 Inwestycje na rzecz rozwoju lokalnego, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zakacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie procedury odpowiedzialni s3a pracownicy wyznaczeni
do realizacji projektu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

MARIUSZ SOLIWODA

Umowa nr UDA-RPPD.08.06.00-20-0135/17-00
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Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 29/2018
Wojta Gminy Wizna
z dnia 3 grudnia 2018 r.

Instrukcja obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéow dla projektu pn. ,,Budowa
placow zabaw i silowni zewnetrznych w gminie Wizna” Nr WND-RPPD.08.06.00-20-
0135/17 wspoétinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020, VIII O$ Priorytetowa: Infrastruktura dla ustug uzytecznosci
publicznej, Dziatanie: 8.6 Inwestycje na rzecz rozwoju lokalnego.

BENEFICJENT: GMINA WIZNA

no

10.

11.

I. OBIEG DOKUMENTOW

Calos¢ korespondencji dotyczacej projektu po wptynieciu do kancelarii ogdlnej zostaje
wpisana do ksigzki korespondencji i przekazana kierownikowi jednostki lub osobie
przez niego upowaznionej do dekretacji.

Korespondencja zostaje przekazana do osob odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu.
Kierownikiem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlowa realizacj¢ jest Pani Elzbieta
Stankiewicz — Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa i Pan
Kazimierz Jancewicz - Inspektor

Za obstuge finansowa projektu, jego rozliczenie i1 kontrol¢ biezaca w tym zakresie
odpowiedzialna jest Pani Krystyna Szabtowska — Skarbnik Gminy Wizna oraz Pani Monika
Rakowska - Inspektor

Nadzor merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Pani Elzbieta Stankiewicz, Pani
Beata Gorska — Inspektor i Pan Kazimierz Jancewicz - Inspektor.

Za prawidlowe przeprowadzenie czynnos$ci przetargowych odpowiedzialna jest Pani
Elzbieta Stankiewicz - Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
oraz Pani Beata Gorska — Inspektor.

Za prawidtowa informacj¢ i1 promocj¢ projektu odpowiedzialna jest Pani Elzbieta
Stankiewicz, Pani Beata Gorska i Pan Kazimierz Jancewicz.

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

Po otrzymaniu faktur za zrealizowany projekt rozpoczyna si¢ procedura sprawdzenia
wystawionych  faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno—rachunkowym
oraz zatwierdzenie do wypfaty.

Kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywisto$cig, zawartymi
umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy o zamoéwieniach publicznych i innych.
Kontroli merytorycznej dokonuje Pani Elzbieta Stankiewicz - Kierownik Referatu
Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, Pani Beata Gorska — Inspektor, badz Pan
Kazimierz Jancewicz — Inspektor potwierdzajac ten fakt datg i podpisem.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod nie zawiera bledow
rachunkowych, czy jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
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oraz przepisami szczegdlnymi oraz czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowod jest
opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli i czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w  ksiegach
rachunkowych. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Pani Krystyna Szablowska —
Skarbnik Gminy, badz Monika Rakowska — Inspektor, potwierdzajac ten fakt datg
i podpisem.

Na fakturze odnotowuje si¢ takze zastosowang forme procedury wyltonienia wykonawcy
zgodnie z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych. Na dowod dokonania sprawdzenia,
osoby dokonujace te czynno$¢, potwierdzaja ja swoim podpisem i data.

Sprawdzone 1 zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sa do realizacji (platnosci).
Platno$¢ nastepuje w formie elektroniczne;.

Po dokonaniu ptatnosci za projekt pracownik odpowiedzialny za projekt przygotowuje
wniosek o platno$¢ wraz z niezbedna dokumentacja do uzyskania ptatnosci z Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku i sktada go w tej instytuciji.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1.

W trakcie realizacji projektu dokumenty finansowe, oryginalty umow o udzielenie dotacji
celowej i oryginaly umoéw z wykonawcami sg przechowywane w Referacie Finansowo-
Budzetowym, natomiast pozostala dokumentacja zwigzana z realizacja projektu jest
przechowywana na stanowisku merytorycznym, tj. w Referacie Inwestycji Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa Urzegdu Gminy Wizna.

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

Po zakonczeniu projektu cata dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego
mieszczacego si¢ w budynku Urzgdu Gminy Wizna.

Ogoélne zasady 1 tryb przechowywania 1 archiwizacji w Urzedzie Gminy Wizna
dokumentéow zwiazanych z realizacja projektow i programow wspotfinansowanych
ze srodkow unijnych, okreslaja dodatkowe przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r., nr 14, poz.67).

Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow musi by¢ zgodne
ze szczegotowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych
oraz w umowie w sprawie finansowania ww. projektu.

Za okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow 1 programow
wspotfinansowanych ze s$rodkéw unijnych przyjmuje si¢ okres, ktory wynika
Z obowigzujacych przepiséw prawa wspolnotowego i1 krajowego.

wWOJT

MARIUSZ SOLIWODA
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