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Zarzgdzenie nr 275/10

Wajta Gminy Cztuchdéw
z dnia 6 pazdziernika 2010 r.

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu dokumentéw dla projektu inwestycyjnego pt:
,Kraina Czystych Jezior i Rzek” — budowa ogdlnodostepnej infrastruktury turystycznej w
gminach: Przechlewo, miejskiej Cztuchéw, wiejskiej Cztuchéw, Debrzno, Koczata
i Rzeczenica”.

Na podstawie przepis6w art. 4 ust.5 oraz art.10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt.2 Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzadza sie co nastepuje:
§1

Wprowadza sie procedure obiegu dokumentéw dla projektu inwestycyjnego pt. ,Kraina Czystych
Jezior i Rzek” — budowa ogdlnodostepnej infrastruktury turystycznej w gminach: Przechlewo,
miejskiej Cztuchéw, wiejskiej Cztuchéw, Debrzno, Koczata i Rzeczenica”, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Upowaznia sie pracownikéw, wymienionych w Zataczniku nr 2 do procedury, o ktorej mowa w § 1,
do kontroli merytorycznej wydatkdw oraz podpisywania dokumentéw dotyczacych realizacji projektu
,Kraina Czystych Jezior i Rzek” — budowa ogélnodostepnej infrastruktury turystycznej w gminach:
Przechlewo, miejskiej Cztuchéw, wiejskiej Cztuchdw, Debrzno, Koczata i Rzeczenica”, w okreslonym
dla kazdego z pracownikéw zakresie.

§3

Zobowigzuje sie pracownikéw wymienionych w zataczniku nr 2 do procedury, o ktérej mowa w § 1,
do zapoznania sie z trescig zarzadzenia i przestrzegania w zakresie udzielonego upowaznienia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje do czasu zakonczenia finansowego
realizacji projektu.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Wajta Gminy Cztuchdéw
Nr275/10 z dnia 06.10.2010 r.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW DLA PROJEKTU INWESTYCYINEGO pt:
»Kraina Czystych Jezior i Rzek — budowa ogdlnodostepnej infrastruktury

turystycznej w gminach: Przechlewo, miejskiej Cztuchdéw, wiejskiej Czfuchdw,

Debrzno, Koczata i Rzeczenica”.

DLA PARTNERA PROJEKTU — GMINY CZLtUCHOW

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Opracowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ma na celu zapewnienie odpowiedniej

kontroli wewnetrznej, co do prawidtowosci sporzadzanych i otrzymywanych dokumentéw oraz

ich sprawnego obiegu pomiedzy réznymi komdrkami i pracownikami zatrudnionymi w urzedzie.

§1

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, stwierdzajgcy fakt
dokonania operacji gospodarczych. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdérg dokumentujg, powinny bycé

kompletne i bez bteddéw rachunkowych. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego (okreslenie stron operacji
gospodarczej),

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, ilos¢ i cene jednostkowg — jezeli jest to
mozliwe —w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe,

numer dowodu ksiegowego,

potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz wskazanie miesigca ksiegowania, a takze kont

ksiegowych, na ktorych dokonano zapiséw.



Kazdy dowodd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym. To znaczy powinien by¢ opisany przez upowaznione osoby, a stwierdzenie
rzetelnoéci, celowosci i legalnosci zawartych w tym dokumencie danych powinno byc

poswiadczone podpisem osoby zatwierdzajacej dokument.

Kazdy dowéd ksiegowy powinien byé sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem formalno-
rachunkowym. To znaczy, ze dowdd zostat wystawiony w sposob prawidtowy, zawiera
wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawieraja btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa powinna byé po$wiadczona podpisem upowaznionej osoby.

Dowody ksiegowe nie moga posiada¢ wad i btedéw. Btedy w dowodach Zrédtowych
zewnetrznych — obcych i whasnych — mozna korygowac tylko innym dokumentem
zawierajacym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodéw ksiggowych
poprzez skreélenia, wymazywanie lub przerébki. Btedy w dowodach wewnetrznych —
whasnych — moga byé poprawione przez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie
skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej data i podpisem osoby dokonujgcej
poprawki.

. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu
lub kilka réznych dowoddw, to dla potrzeb prawidtowej ewidencji ksiggowej nalezy, przy
kilku egzemplarzach tego samego dowodu, jeden egzemplarz okresli¢ stowem ,oryginat”, a
pozostate stowem , kopia”. Natomiast przy kilku réznych dowodach dokumentujacych te
sama operacje gospodarczga jeden z dowoddéw nalezy okresli¢ stowami ,dowdd ksiegowy”, a
pozostate — stowem ,zatacznik”

Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowdd ksiegowy
dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, moze by¢ wystawiony w
jezyku obcym, jednak opis dowodu, jak tez wszystkie obowigzkowe zapisy, powinny by¢ w
jezyku polskim.

. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych powinny by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami lub rachunkami. Dowody zaptaty, wptaty do kasy banku lub inne dokumenty nie

moga byé uwazane za dowody ksiegowe i nie stanowig podstawy do zaksiggowania zakupu.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrédtowych, Wajt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali niezelaznych od
ludnosci.

Tylko prawidtowe dowody ksiegowe moga by¢ podstawg zapiséw ksiegowych.
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§ 2

Dowodami ksiegowymi sg takze:

1.

Polecenie ksiggowania, ktére sporzadza sie¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego
niepotwierdzajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksigg, storno
btednego zapisu, przeniesienie kosztéw itp.) lub w innych przypadkach wynikajgcych ze

stosowanej techniki ksiegowej.

Nota ksiggowa, jako szczegdlna odmiana ksiegowych dowodéw Zrédtowych. Noty ksiegowe
mogg by¢ wystawiane wylacznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie maja
zastosowania przepisy ustawy o VAT. Stuiy w szczegdlnosci do dokumentowania operacji
zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentem, jezeli przepisy nie wymagajg dokumentowania
operacji fakturg VAT, fakturg korygujaca lub rachunkiem.

Zastepczy dowdd ksiegowy moze by¢ dopuszczony jako podstawa zapisdw ksiegowych tylko
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosci uzyskania Zrédtowych
dowoddw obcych. Sporzadzajg go osoby dokonujgce operacji gospodarczych za zgodg Wéjta
Gminy i Skarbnika.

§3

Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu podlegajg szczegdtowemu sprawdzeniu i zbadaniu ich

legalnodci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych

w tych dokumentach przez koordynatora projektu. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy

odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

oraz formalnym i rachunkowym.

Przy realizacji projektow wspdifinansowanych ze $rodkédw pomocowych, dowody ksiegowe

opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi z uméw finansowania

i procedurami obowigzujacych przy realizacji tych projektdw.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego



W przypadku dokumentéw zwigzanych z projektem ,Kraina Czystych Jezior i Rzek — budowa
ogélnodostepne] infrastruktury turystycznej w gminach: Przechlewo, miejskiej Cztuchdw, wiejskiej
Cztuchéw, Debrzno, Koczata i Rzeczenica” opis dokumentu musi posiada¢ co najmniej nastgpujgce

elementy:

Opis do (rodzaj i nr dowodu KSI@EOWEEO...cvnriueeiniriciiinieinnenns P21 TR

1. Wydatek realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego
na lata 2007-2013,
04§ priorytetowa 6 Turystyka i dziedzictwo kulturowe
Dziatanie 6.1 Infrastruktura wzmacniajgca potencjat turystyczny

2. Projekt wspéifinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

3. Nazwa i numer projektu: ,Kraina Czystych Jezior i Rzek — budowa ogdlnodostepnej infrastruktury
turystycznej w gminach: Przechlewo, miejskiej Czfuchdw, wiejskiej Cztuchdw, Debrzno, Koczata i
Rzeczenica” WND.RPPM.06.01.00-00-001/08

4. Numer Umowy o dofinansowanie:UDA-RPPM.06.01.00-00-001/08-00 z dnia: 28.09.2010r.

5. Opis zwigzku wydatku z projektem: wydatek inwestycyjny.
Numer i data kontraktu/Umowy Z WYKONAWEG: e ureveececrrmereresirieeie s e st esees e snsen s enenanscs

6. Kategoria wydatku wg Umowy o dofinansowanie: wydatek nr ..... wniosku o dofinansowanie projektu
e e (NAZWA wydatku).

Kwota wydatku brutto:
W tym VAT:

Koszty kwalifikowane:

W tym VAT:

Koszty niekwalifikowane:
W tym VAT:

7. Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zamodwien Publicznych (podaé podstawe
prawng) w trybie ................ na mocy art. .......... (podac wiasciwy art. Ustawy Pzp)

8. Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy: ...ucveceeeceecciereereenn,

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

Data: .cvecereverseennen I POAPIS wevrteverceeceeiceee et
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§ 4

Dowody dotyczgce obrotu Srodkami trwatymi i rzeczowymi

1.

Wptywajgce od dostawcéw faktury za zakupione $rodki trwate i rzeczowe podlegajg kontroli
merytorycznej, co zostaje potwierdzone ztozeniem na dokumencie podpisu, daty kontroli oraz opisu
celowosci i przeznaczenia zakupionego $rodka trwatego lub rzeczowego. Wykazane na fakturach

skfadniki rzeczowe i $rodki trwate powinny byc¢ objete ewidencjg .

W  przypadku stwierdzenia réznic iloSciowych Ilub jakosSciowych w dostawach, pracownik
odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwafymi i rzeczowymi sporzadza protokét rozbieznosci i
sktada reklamacjg u dostawcy. Sprawdzone i potwierdzone pod wzgledem merytorycznym faktury
przekazywane sg do komdrki finansowo-ksiegowej, gdzie podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz sg zatwierdzane do wyptaty. Na podstawie zatwierdzonej faktury
pracownik Referatu finansowo-ksiggowego sporzadza polecenie przelewu, potwierdzajgc na fakturze
fakt zapfaty stemplem lub notatkg o tresci ,Przelano dnia .......... ", Faktury i przelewy podlegajg
rejestracji w ksiggach jednostki i sg przechowywane w odpowiednim zbiorze dokumentacji
ksiegowej.

Nabyte przez jednostke w drodze zakupu lub otrzymane nieodptatne wyposazenie trwate podlega
ewidencji przez wyznaczonego pracownika — w sposdb okredlony w zataczniku do Zarzadzenia w
sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci okreslajgcych Zaktadowy Plan Kont, gdzie
okreslono réwniez sposéb gospodarowania i ewidencji wyposazenia niebedacego Srodkami trwatymi

jednostki.

§5

Dowodami w zakresie remontéw, robét budowlanych i ustug sa:

1.

zlecenia — dla drobnych robét, ustug i napraw oraz umowy sporzadzane na roboty budowlane i
ustugi zlecone w drodze przetargu lub negocjacji (zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o

zamdwieniach publicznych);

faktury wystawione za wykonane remonty i roboty budowlane; powinny by¢ wystawione na

podstawie :

* umowy lub zlecenia na roboty podpisane przez strony,
» protokotu przekazania placu budowy,

» protokotu odbioru robdt,

« dziennika budowy - gdy wymaga tego prawo budowlane, -

Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego



§6

Dowody ksiegowe dotyczace obrotéw gotéwkowych

1. Operacje gotéwkowe w ramach projektu moga by¢ dokonywane tylko w kasie Urzgdu Gminy.

2. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi KP: w przypadku
wypisywanych recznie — Kasa Przyjmie, w przypadku wystawianych komputerowo — Dowdéd
potwierdzenia wptaty,
- wypfaty gotéwkowe — zrédtowymi dowodami kasowymi lub dowodami zastgpczymi KW: w
przypadku wypisywanych recznie — Kasa wyptaci, w przypadku wystawianych komputerowo -
Dowdd potwierdzenia wypfaty. Wyptaty gotéwkowe powinny zawierac akceptacje do zaptaty
podpisang przez Waéjta Gminy oraz Skarbnika Gminy, wzglednie przez osoby przez nich
upowaznione

3. W przypadku ptatnoéci gotéwkowej dowodem poniesienia wydatku jest faktura z adnotacja
,zaptacono gotéwka” lub inna pokrewna adnotacjg, opatrzona podpisem upowaznionej osoby
(wystawcy/sprzedawcy). W przypadku gdy potwierdzenie poniesienia wydatku w ten sposéb nie jest
mozliwe, potwierdzeniem zaptaty za fakture lub inny dokument o réwnowaznej wartosci
dowodowej bedzie raport kasowy. Dokonujac ptatnosci nalezy stosowac art. 22 ustawy z dnia 2 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, na podstawie ktdrego jednorazowe transakcje
przekraczajgce réwnowartos$¢ 15.000 euro, musza by¢ dokonywane za posrednictwem rachunku
bankowego.

§7
W kontroli i sprawdzaniu dokumentéw biorg udziat poszczegélni pracownicy urzedu, dlatego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy tymi komérkami.

1. Droge dokumentéw od chwili ich otrzymania badZ sporzadzenia do momentu przekazania
dokumentu do ksiegowania i jego dekretacji okresla sie jako ,obieg dokumentéw”. Obieg
dokumentéw powinien odbywac sie najkrotsza i najprostsza droga.

2. Dokumenty ksiegowe, ktdre wplywaja poczta, podlegaja ewidencji w dzienniku korespondencji
w sekretariacie urzedu, gdzie nadawany jest im numer ewidencyjny.

§8

Gmina Cztuchéw, jako Partner Projektu, po otrzymaniu faktury lub rachunku od Wykonawcy, dokona
opisu dokumentu zgodnie ze schematem zamieszczonym w § 3. Nastepnie kserokopie tego dokumentu
iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych ptatnosci potwierdzi za zgodnosé
z oryginatem. Tak przygotowany komplet dokumentéw Partner dostarczy Liderowi Projektu — Gminie

Przechlewo —w celu sporzadzenia wniosku o ptatnosé.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego



§9

Woszystkie oryginalne dowody zrédtowe w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu,

Fe

kompletowane sg w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sg w siedzibie Urzedu Gminy, do
czasu archiwizacji w Referacie finansowo-ksiegowym w odpowiednio zabezpieczonej szafie, a po
zarchiwizowaniu, w archiwum zaktadowym. Natomiast w podstawowych zbiorach dowoddw ksiegowych

Urzedu Gminy znajdujg sie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kopie dowoddéw ksiegowych .
§10

Do procedury obiegu dokumentdéw dla projektu inwestycyjnego pt: ,Kraina Czystych Jezior i Rzek —
budowa ogélnodostepnej infrastruktury turystycznej w gminach: Przechlewo, miejskiej Cztuchdw,

wiejskiej Cztuchdw, Debrzno, Koczata i Rzeczenica” dofgcza sie dwa zatgczniki uszczegdtawiajgce:

1) obiegu dokumentéw miedzy Gming Cztuchéw a Gming Przechlewo (Liderem) oraz Inzynierem

Kontraktu (Zatgcznik nr 1).

2) Karte wzoru podpiséw oséb upowainionych do kontroli merytorycznej wydatkéw oraz

podpisywania dokumentdw (Zatgcznik nr 2)

Do podpisywania dokumentéw oraz dowodow ksiegowych dotyczacych realizacji projektu upowaznione

sg osoby wymienione w Karcie wzordw podpiséw, stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Projekt wspdtfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego



ZASADY RACHUNKOWOSCI URZEDU GMINY CZLUCHOW
§11

Zasady prowadzenia rachunkowosci $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej w Urzedzie Gminy

Cztuchdéw prowadzi sie wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 28 wrzesnia 1994 roku o

rachunkowosci (Dz. U. nr 76, poz. 694 z pdin. zm.) oraz w oparciu o obowigzujgce zarzadzenia Wdjta

Gminy Cztuchéw dotyczgce:

¢ dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, prowadzenia kontroli wydatkdw,

e przestrzegania i przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan

finansowych, pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych oraz kontroli finansowej w

jednostkach organizacyjnych Gminy Cztuchdw,

¢ wprowadzenia wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej,
e zasad ewidencjonowania sktadnikdw majgtkowych,

e wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Gminie Cztuchdw

przy uwzglednieniu ponizej ustalonych procedur:

1.

Rachunkowo$¢ projektu prowadzona jest w siedzibie Urzedu Gminy w Cziuchowie przy
ul. Szczecinskiej 33, 77-300 Cztuchdw jako — Partnera projektu.

Ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci projektu obowigzujg odpowiednio od czasu realizagji
projektu.

Gmina Cztuchdw, jako parter projektu zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej dotyczacej realizacji Projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i w sposéb
przejrzysty, umozliwiajacy identyfikacje poszczegdinych operacji ksiegowych i bankowych
przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw w ramach Projektu.

Dla potrzeb Projektu wyodrebniony zostat rachunek bankowy, stuzgcy wytacznie do operacji
zwigzanych z zaliczkg, prowadzony przez Bank Spoéfdzielczy w Cztuchowie Nr rachunku bankowego
34 9326 0006 0000 0589 2000 0160.

Do otrzymywania refundacji stuzy gtéwny rachunek Urzedu Gminy prowadzony przez Bank
Spotdzielczy w Cztuchowie, numer 10 9326 0006 0000 0589 2000 0010

Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w ksiegowym programie komputerowym.
Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe FKB, FKJ oraz
BeSTi@

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwng,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz).
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8.

9.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie,

zapisy s kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,
jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi gtéwnej.

W jednostce budietowej — Urzedzie Gminy Czluchéw prowadzony jest jeden dziennik dla
wszystkich dokumentéw, w tym takze dokumentéw danego projektu.

10. Program komputerowy FKB/FKJ daje mozliwos$¢ wydruku dziennika wedtug rodzaju dokumentéw.

11. Numeracja zapiséw w dzienniku jest prowadzona w sposéb ciggty w danym roku budzetowym.

12. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci,

13.

tj.:

- zasadg ciggtodci; ktéra stanowi, Ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane w sposéb
ciggty, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujac taka samag metode wyceny aktywdédw o pasywOw oraz sporzgdzania
sprawozdan finansowych, tak, aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajgce byty
poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich zamkniecia stany aktywow i
pasywdw ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych.

- zasada jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujacych
zasobami publicznymi, fatwos$¢ dostrzezenia niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka niecelowego
wydania $rodkéw publicznych, czyli takie unijnych $rodkéw pomocowych. Istotne jest tez
przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;.

- zasadg memoriatowa i kasowg — w ksiegach rachunkowych projektu nalezy ujgé wszystkie
osiggniete iprzypadajgce na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.

- zasada kontynuacji dziatalnosci i realizacji projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysziosci realizowanie
projektu w niezmniejszonym zakresie.

- zasada jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka bedzie stosowaé przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majgtkows i finansowa.

Okres kwalifikowania wydatkow projektu jest zgodny z umowag o dofinansowanie projektu.

14. Do wydatkéw kwalifikowanych projektu zaliczane sg wydatki, ktére:

— zostaty poniesione w ramach projektu, a wiec uwzglednione w budzecie projektu i umowie
o dofinansowanie,

— sg niezbedne do realizacji projektu,

— sg racjonalne, spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami,

— s3 rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania,

— sg spdéjne z postanowieniami Programu Operacyjnego,

— sg zgodne z kryteriami okreslonymi szczegdtowo przez instytucje zarzadzajaca,

~ sg zgodne z kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie.
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Dokumenty merytoryczne

1. Zaréwno w trakcie trwania realizacji projektu, jak tez po jego zakornczeniu, w jednostkach
samorzadu terytorialnego bedacymi partnerami projektu, muszg by¢ dostepne wszystkie
dokumenty, nie tylko potwierdzajace dokonane operacje finansowe, ale réwniez dokumenty
potwierdzajgce przeprowadzone dziatania merytoryczne. Zgodnie z zawartymi umowami
o dofinansowanie projektow kazda jst jest zobowigzana udostepnic catg dokumentacje projektu na
zyczenie instytucji wdrazajgcej, instytucji zarzadzajacej czy tez wszelkich organéw upowaznionych
do kontroli w trakcie ich trwania, jak tez po zakoriczeniu realizacji projektéw, przez okres wynikajgcy
z umowy o dofinansowanie.

2. Gmina Cztuchéw, bedgca partnerem w projekcie ,Kraina Czystych Jezior i Rzek..” przechowuje
nastepujgce dokumenty — oryginaty, (jesli oryginaty znajdujg sie u Lidera Projektu — przechowuje
kopie dokumentéw poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem):

a) formularz zgtoszonego wniosku o dotacje,

b) pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

c) umowe o dofinansowanie projektu,

d) umowy o wspodtprace w partnerstwie,

e) fakturyiinne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkdw,

f) wyciagi z konta bankowego projektu,

g) sprawozdania i dokumenty potwierdzajgce zawarte w nich informacje,

h) wnioski o ptatno$é, w ktérych wykazywane sg dokumenty ksiegowe Gminy Czfuchéw jako
partnera projektu,

i) wszelkie istotne pisma wysytane i otrzymywane, w tym zwtaszcza korespondencje dotyczaca
zmian w budzecie lub harmonogramie projektu,

i) umowy z wykonawcami razem z dokumentacjg dotyczacg sposobu wytonienia wykonawcy,

3. Kazdy dokument potwierdzajacy dziatania merytoryczne, zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi
promocji projektéw UE dla beneficjentéw Regionalnego Programu Operacyjnego dla
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2007-2013 musi zawiera¢ minimum:
¢ emblemat Unii Europejskiej, podstawowa wersja logo Narodowej Strategii Spdjnosci oraz logo

,Pomorskie w Unii”,

* w konfiguracji z innymi znakami, logo Narodowej Strategii Spéjnosci nalezy umieszczal zawsze z
lewej strony, emblemat Unii Europejskie]j wraz ze stownym odniesieniem do Unii Europejskiej
oraz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego z prawej strony, natomiast logo ,,Pomorskie
w Unii” powinno znalez¢ sie w przestrzeni pomiedzy wymienionymi znakami,

o tekst ,Projekt finansowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2007 —2013”.
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EWIDECJA KSIEGOWA

§13

Ewidencje ksiegowg prowadzi si¢ zgodnie z praktyka dobrej rachunkowosci (wyodrebnienie od innych
zrodet finansowania) dla kazdego projektu odrebnie, by mozliwe byto przy kazdej kontroli wskazanie
petnej ewidencji odnosnie projektu dofinansowanego ze srodkdw unijnych.

§14

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcy polityka rachunkowosci dla Urzedu Gminy
Cztuchdw.

W ewidencji ksiegowej dla zadan inwestycyjnych, (jakim jest projekt ,Kraina Czystych Jezior
i Rzek...”) prowadzi sie analityke do konta 080 z podziatem na: nazwy projektéw i Zrédta
finansowania:

080- DZ. ROZDZ. PARAG. CZWARTA CYFRA ,7”- wydatki kwalifikowane dotyczgce projektu,
finansowane ze srodkéw europejskich

080- DZ. ROZDZ. PARAG.CZWARTA CYFRA ,9” - wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane

dotyczace projektu finansowane ze srodkéw wiasnych

080- DZ. ROZDZ. PARAG. CZWARTA CYFRA »07- wydatki niekwalifikowane nie wchodzgce do
rozliczen projektu finansowane ze Srodkéw wtasnych
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PRZECHOWYWANIE, ARCHIWIZOWANIE | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW

§15
PRZECHOWYWANIE AKT

Dokumentacja projektowa jest przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy Cztuchdéw nie krécej niz
do 31 grudnia 2020 r.

Instytucja Zarzadzajaca moze przedtuzy¢ powyiszy termin, przy czym beneficjent zostanie o tym
fakcie powiadomiony pisemnie, przed uplywem tego terminu. Beneficjent ma obowigzek
informowania Instytucji Zarzadzajgcej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych
zrealizowanym projektem oraz o zdarzeniach majgcych wpfyw na sposéb imiejsce
przechowywania dokumentacji projektowe;.

Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodnosc
z oryginatem na powszechnie uznanych noénikach danych.

Dokumentacja projektowa powinna by¢ wyodrebniona z catosci prowadzonej dokumentacji przez
beneficjenta (tj. oznakowanie segregatoréw).

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu, do czasu przekazania do archiwum zaktadowego, jest
przechowywana w dokumentacji podrecznej w komdrce organizacyjnej zajmujacej sie wdrazaniem
i realizacjg projektu.

Oryginalne dowody ksiegowe dotyczgce projektu przechowywane sg w odrebnym segregatorze
w Referacie finansowo-ksiegowym. W podstawowych zbiorach dowoddw ksiegowych Urzedu Gminy
znajdujg sie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dowoddw ksiggowych.

§16

ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH PROJETU

Za archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw dofinansowywanych odpowiada
osoba, ktérej powierzono w zakresie obowigzkéw prowadzenie archiwum zaktadowego.
Zarchiwowane oryginalne dowody Zrédtowe w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizacji projektu,
kompletowane sg w oddzielnych . segregatorach, ktére przechowywane sg w siedzibie Urzedu
Gminy, w terminie wynikajagcym z umowy o dofinansowanie projektu, jednak nie krdcej niz do 31
grudnia 2020 roku.

Do archiwum urzedu mozna przekazywac tylko dokumenty catkowicie skompletowane i wpiete do
oznaczonych teczek. Komplety dokumentéw powinny by¢ przekazane do archiwum zaktfadowego po
zakonczeniu przewidzianych kontroli Instytucji Zarzadzajgcej RPO WP,

Przekazane do archiwum jednostki dokumenty powinny by¢:

uporzgdkowane — uporzadkowanie materiatéw archiwalnych polega na:

- podziale rzeczowym teczek i prawidtowym utozeniu materiatéw wewnatrz teczek,
- ich opisaniu, nadaniu wtasciwego ukiadu zgodnego zlit. bic
- usunieciu skoroszytéw i segregatordw,
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-

- usunieciu czesci metalowych,

- sporzadzeniu spisu spraw,

- technicznym zabezpieczeniu;
utozone — materiaty archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w
ramach sprawy - chronologicznie, poczynajgc od pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe.
Poszczegdlne strony akt znajdujacych sie w teczce powinny by¢ ponumerowane.
opisane — opisanie materiatdw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej
teczki:

1

nazwy jednostki organizacyjneji komarki organizacyjnej, w ktdrej materiaty powstaty,

- znaku akt, to jest symbolu literowego komérki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego
wedtug wykazu akt, obowigzujgcego w jednostce organizacyjnej,

- tytutu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt obowigzujgcego w danej
jednostce organizacyjnej i informacji o rodzaju materiatéw archiwalnych znajdujgcych sie w
teczce,

- rocznych dat kranicowych, to jest dat najwczesniejszego i najpdiniejszego materiatu
archiwalnego w teczce,

- sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji teczki w spisie
zdawczo-odbiorczym,

- symbolu kwalifikacyjnego materiatéw archiwalnych (kategoria A, B),

- liczby stron w teczce.

Przygotowane do archiwizacji dokumenty podlegajg ewidencji materiatéw archiwalnych, ktéra

polega na umieszczeniu ich w spisie zdawczo-odbiorczym. Spis ten powinien by¢ sporzadzony

w czterech egzemplarzach i wypefniony pismem maszynowym Iub technikg elektroniczna,

w kolejnoséci zgodnej z nadanym im uktadem. ‘

Zasady i tryb postepowania z dokumentacjg przekazang do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

Cztuchow okresla Zarzadzenie nr 157/2005 Wéjta Gminy Cztuchdw z dnia 29.12.2005 r. w sprawie

nadania Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy

w Cztuchowie.

Prawidtowo$¢ wypetniania przez beneficjenta obowigzku archiwizowania dokumentacji projektowej

podlega kontroli na miejscu realizacji projektu. Naruszenie powyiszych zasad moze stanowié

przestanke do rozwigzania umowy o dofinansowanie i w konsekwencji koniecznoéci zwrotu przez
beneficjenta catosci lub czesci pobranego dofinansowania.

§17
UDOSTEPNIANIE DANYCH | DOKUMENTOW

1. Wszystkie dokumenty, w szczegdlnosci dokumenty finansowe, zwigzane z projektem muszg by¢

dostepne upowaznionym pracownikom nastgpujacych instytucji uprawnionych do kontroli
beneficjenta tj.:

- Instytucja Zarzadzajagca RPO tj. Zarzad Wojewddztwa Pomorskiego, Urzad Marszatkowski

Wojewddztwa Pomorskiego, Departament Programéw Regionalnych

- Instytucja Certyfikujaca tj. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

- Instytucja Audytowa tj. Urzad Kontroli Skarbowej,

- Komisja Europejska,
Europejski Trybunat Obrachunkowy.

Projekt wspotfinansowany ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego



Udostepnienie sprawozdari finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby,
poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow. .

§18
OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuije sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz system monitoringu wizyjnego i alarmowy zamontowany wewnatrz budynku Urzedu

Gminy.
2. Szczegoélnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
ksiegowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na koniec kazdego dnia pracy na
dysk twardy w innym komputerze

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosc¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls, ruter i sie¢ wewngtrzna,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

4. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
noénik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji.
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Zatgcznik nr 1

do procedury obiegu dokumentéw
dla projektu inwestycyjnego
.Kraina Czystych Jezior i Rzek”

Obieg dokumentéw miedzy Gming Cztuchéw,

a Gming Przechlewo (Liderem) oraz Inzynierem Kontraktu

1. Koordynatorem projektu pt. ,Kraina Czystych Jezior i Rzek” — budowa ogélnodostepnej
infrastruktury turystycznej w gminach: Przechlewo, miejskiej Cztuchéw, wiejskiej Cztuchdw,
Debrzno, Koczata i Rzeczenica” w Gminie Cztuchdw jest

Pani Lucyna Kryzel — Inspektor ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

tel. (59) 83 41 001 wew. 63

e-mail Lkryzel@ugcziuchow.pl
Osobg, ktdra zastepuje koordynatora, w przypadku jego nieobecnosci jest

Pan Bogustaw Lipski — Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania
Srodkéw Pozabudzetowych

tel. (59) 83 41 001 wew. 44

e-mail lipski@ugczluchow.pl

Wymienione wyzej osoby s3 uprawnione do kontaktéw w sprawie projektu z Liderem,
w ktorego imieniu dziatajg:

- Pani Mirostawa Szczerbiak — Kierownik Referatu Inwestycji, Promocji i Rozwoju Gminy w
UG Przechlewo

tel.(59) 83 34 301 wew. 22

e-mail inwestycje@przechlewo.pl

- Pani Katarzyna Gierszewska ~ podinspektor ds. programéw pomocowych i pozyskiwania
srodkow

tel. (59) 83 34 301 wew. 35

e-mail: programy.pomocowe@przechlewo.pl

2. Nad sprawnym przebiegiem realizacji projektu i przestrzeganiem zapiséw umoéw

z Wykonawcami w zakresie robét budowlanych, dostaw i ustug, w imieniu Gminy Cztuchdw,
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bedzie czuwat Inzynier Kontraktu. W skfad jego kompetencji nalezy réwniez przygotowanie,
spetniajacych wymogi formalne, merytoryczne i rachunkowe, wnioskdéw o ptatnosc wraz ze
sprawowaniem nadzoru nad prawidtowoscia przygotowania niezbgdnych zatacznikow.

= Inzynier Kontraktu uczestniczy w odbiorach czeéciowych, odbiorze koricowym oraz
zatwierdza wszelkie dokumenty wymagane w terminie odbioru, réwniez protokoty
wykonanych i odebranych robdt. Sprawdzone protokoty przekazywane s3 do
zatwierdzenia Gminie Cztuchéw.

= Wykonawca przedstawia InZzynierowi Kontraktu protokoty w celu ich zatwierdzenia. Na
postawie zatwierdzonych protokotéw wykonawca w ciggu 7 dni wystawia Fakturg VAT.
Faktura VAT (Rachunek) wraz z protokotem jest dostarczana przez wykonawce do
gminy. Pracownik gminy przyjmuje Fakture VAT po stwierdzeniu, Ze protokot
dotgczony do niej zostat zaakceptowany przez IK.

= Inzynier Kontraktu sporzadza opis do faktury/rachunku (lub innego dokumentu
ksiegowego) zgodnie ze schematem zamieszczonym w § 3 procedury obiegu
dokumentdw, ktéry to opis jest wysytany do koordynatora projektu w Gminie
Cztuchéw. Pracownik upowazniony potwierdza opis pod wzgledem merytorycznym
i dotgcza go do faktury/rachunku poprzez wydruk na odwrocie lub trwate ztgczenie
z opisywanym dokumentem ksiegowym poprzez sklejenie i opatrzenie pieczecia
z nazwa jednostki sklejonych lewych gérnych rogéw.

=  Dokument ksiegowy wraz z opisem trafia do ksiggowosci, gdzie jest sprawdzany pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

= Po ustaleniu z Liderem i Iniynierem Kontraktu daty ztozenia wniosku o ptatnosc,
koordynator umieszcza na pierwszej stronie faktury / rachunku adnotacje:
Projekt jest wspdifinansowany ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach RPO WP na lata 2007-2013.
Ujeto we wniosku o ptatnosé z dnia ................ )

= Do wniosku o ptatnoé¢ koordynator przygotowuje 3 kopie nastepujgcych dokumentow
(1 kopia zostaje na stanowisku koordynatora gminy, 2 kopie przekazywane sg Liderowi
projektu):
- faktura / inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej,

- protokét odbioru,

- potwierdzenie przelewu,

- wyciag bankowy,

- inne dokumenty ktére potwierdzajg sytuacje zwigzane z realizacjg projektu np. aneks
do umowy, informacje o gotowosci do odbioru robdt, inne...)

Wszystkie w/w dokumenty musza byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem. Przez
kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem nalezy rozumiec:

Projekt wspétfinansowany ze érodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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- kopie dokumentu zawierajaca klauzule ,zgodne z oryginatem” lub ,za zgodnosc
z oryginatem” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym
podpisem (lub parafkg wraz z imienng pieczecig) osoby uprawnionej do potwierdzania
dokumentdéw za zgodnos$¢ z oryginatem;

- kopie dokumentu wielostronicowego zawierajagcg na pierwszej stronie klauzule
»potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem od strony ... do strony ...
i czytelnym podpisem (lub parafka wraz z imienng pieczecig) osoby uprawnionej do

”

wraz z data

potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem. Dokument potwierdzany za
zgodnos¢ z oryginatem w takiej formie powinien by¢ zszyty (stanowic cato$é) i mieé
ponumerowane strony.

= Najpdiniej po 5 dniach od otrzymania przez Lidera wszystkich dokumentéw, Inzynier
Kontraktu sporzadza wniosek o ptatnos¢ i czuwa nad poprawnym skompletowaniem
wszystkich niezbednych zatgcznikow.

3. Gmina Cztuchéw jest zobowigzana przekazywa¢ Gminie Przechlewo kopie informacji
pokontrolnych oraz zalecen pokontrolnych lub innych dokumentéw spetniajacych te funkcje,
powstatych w toku kontroli prowadzonych przez uprawnione do tego instytucje, inne niz
Instytucja Zarzadzajgca, jezeli kontrole te dotyczyly projektu. Lider natomiast przekazuje te
informacje Instytucji Zarzadzajace;.

4. Lider informuje IK o zebraniu wszystkich dokumentéw do wniosku o pfatnosé. IK
przygotowuje wniosek o ptatnos¢, ktéry jest zatwierdzany przez Lidera i jego wersja
papierowa jest dostarczana do DPR. IK przesyta wniosek o ptatnos¢ w wersji elektronicznej
do DPR.

5. Do kazdego pierwszego wniosku o ptatnos¢ w danym roku Gmina Cztuchéw dostarcza
Liderowi nastepujgce dokumenty:

- Ankieta dotyczaca statusu podatkowego beneficjenta — oryginat,
- oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT — oryginat,

- zaswiadczenie wtasciwego urzedu skarbowego o statusie podatnika VAT — kopia

potwierdzona za zgodno$c z oryginatem.
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KARTA WZOROW PODPISOW

Zatgcznik nr 2

do procedury obiegu dokumentéw

dla projektu inwestycyjnego

JKraina Czystych Jezior i Rzek ..."

0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej wydatkow oraz podpisywania
dokumentow

Beneficjent (Partner): Gmina Cztuchow

Lider Projektu: Gmina Przechlewo

Nr umowy o dofinansowanie: UDA.RPPM.06.01.00-00-001/08-00 z dnia: 28.09.2010 r.

Nazwa projektu: ,Kraina Czystych Jezior i Rzek” — budowa ogdlnodostepnej infrastruktury

turystycznej w gminach: Przechlewo, miejskiej Cztuchéw, wiejskiej Cztuchéw,

Debrzno, Koczata i Rzeczenica”

a) kontrola merytoryczna dokumentéw:

L Zakres kontroli/
p- Rodzaj dokumentacji

Imig i nazwisko osoby
upowaznionej/Petniona
funkcja/Stanowisko

Wzér podpisu

Wszystkie dokumenty dotyczgce

Adam Marciniak

merytorycznej

L realizowanego projektu Wojt
) Wszystkie dokumenty dotyczgce Barbara Chmielarska -
" | realizowanego projektu - kontrasygnata Skarbnik
3 Wszystkie dokumenty w zakresie kontroli | Arkadiusz Kubalewski %Z’Z éé

Sekretarz

Wszystkie dokumenty zwigzane z
zamowieniami publicznymi, rozliczenia z
4, wykonawcami, dowody ksiegowe,
protokoty odbioru, protokoty przekazania

dokumentacji i umow do Lidera

Bogustaw Lipski
Kierownik Referatu
Inwestycji, Ochrony

Srodowiska i
Pozyskiwania Srodkéw
PozabudZetowych

Rozliczenia z wykonawcami, dowody
ksiegowe, protokoty odbioru, protokoty
przekazania dokumentacji i umoéw do
Lidera

Lucyna Kryzel
Inspektor

w
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b) kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja dokumentow:

Lp.

Zakres kontroli/
Rodzaj dokumentacji

Imie i nazwisko osoby
upowaznionej/Pefniona
funkcja/Stanowisko

Wzér podpisu

wszystkie dowody ksiegowe —wstepna
kontrola dokumentdw ksiegowych,
potwierdzenie ujecia wydatku w planie

Barbara Chmielarska

e wydatkdéw, kontrola prawidtowosci Skarbnik
wykorzystania zaangazowanych $rodkow,
zatwierdzanie do wypfaty .
X P \f
wszystkie dowody ksiggowe —w A'.‘e"a G!lszczynska o\
2. - » Kierownik Referatu [ 1}
zastepstwie Skarbnika . \ A1
Finansowego | ‘
/ \
dowody ksiegowe - dokumentacja N
zakupu $rodkéw trwatych i srodkow / /
3 trwatych w budowie, dokumentacja Agata Gorzynska 1/
" | zakupu materiatéw, ustug i produktéw, Inspektor -
przelewy, dekretacja dokumentéw
ksiegowych
dowody ksiegowe - dokumentacja
zakupu srodkow tryva{ych i srodkoyv Matgorzata Wotoszyn
4. | trwatych w budowie, dokumentacja
2 ] : Inspektor
zakupu materiatéw, ustug i produktow,
dekretacja dokumentéw ksiegowych
dowody ksiegowe - dokumentacja
zakupu srodkow tryvaiych i srodkoyv Marzena Nowak
5. | trwatych w budowie, dokumentacja
s - ; Inspektor
zakupu materiatéw, ustug i produktow,
dekretacja dokumentéw ksiegowych
inika M .
6. | kontrola wnioskdw o zaangazowanie bominiks Macgolt L

pomoc administracyjna




