Zarzadzenie Nr 23/2014
Burmistrza Susza

z dnia 6 marca 2014r.

W sprawie uszczegéldWienia zasad (polityki) dotyczacych zadania
»Budowa Swietlicy wiejskiej w miejscowosci Lubnowy Wielkie”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152
poz. 1223 ze zm.) oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.
1020 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103), rozporzadzenia Ministra Finanséw z 14 czerwca 2006 roku w
sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107 poz. 726 ze zm.), rozporzadzenia Ministra

Rozwoju Regionalnego z 7 wrzesnia 2007 roku w sprawie wydatkéw zwiazanych z realizacja

programéw operacyjnych (Dz. U. Nr 175 poz. 1232 ze zm.) dla prawidlowej realizacji Projektu z

dofinansowaniem $rodkéw europejskich i przestrzegania przepisow, a w szczegdlnosci:

— rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1828/2006 z 8 grudnia 2006 roku ustanawiajacego szczegoltowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) Nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w Sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE
L Nr371 z27.12.2006r. z p6zn. zm.), sprostowanie Dz. Urz. UE L Nr 45 z 15.12.2007r.,

— rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 roku ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz.
Urz. UE L Nr 210 z 31.07.2006r. z p6zn. zm.),

oraz wytycznych:

— w sprawie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
2007-2013 n

— w zakresie wypelniania wnioskow o ptatnos¢ i sprawozdawczosci,

— w zakresie trybu dokonania platnosci 1 rozliczen.

oraz dla zapewnienia realizacji przepisow kontrolnych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci, dotyczace:



»Budowa swietlicy wiejskiej w miejscowosci Lubnowy Wielkie” dofinansowanego ze $rodkéow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 - 2013.

0Os$ 3 O$. 4 Leader

Dziafanie ,,Odnowa i rozwdj wsi”, zgodnie z zatacznikiem Nr 1

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od zaistnienia

pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu, po podpisaniu umowy o dofinansowanie.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 23/2014

Burmistrza Susza

z dnia 06.03.2014r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

PROJEKTU ,,BUDOWA SWIETLICY WIEJSKIEJ W LUBNOWYCH WIELKICH”

ZASADY OGOLNE

1.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej. Cel zadania a zarazem znaczenie jest wyrazone w zasadach:

zasadzie ciaglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w
sposOb ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania w kontach
ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow i
pasywow oraz sporzadzenia sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje
z nich wynikajace byly porownywalne. Wykazanie w ksiegach rachunkowych na okres ich
zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci 0s6b dysponujacych
zasobami publicznymi, latwos¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka
niecelowego wydania $rodkéw publicznych, czyli takze unijnych $rodkéw pomocowych.
Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;.

zasadzie memoriatlowej i kasowej: w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie
osiagni¢te i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obciazajace ja koszty zwiazane z
przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Jesli
zatem jednostka bedzie miata niezaplacone koszty, ujmuje si¢ je w ksiggach rachunkowych
po stronie ,,pasywa” jako zobowiazania. Natomiast niezaptacone przychody zostana ujete w
ksiggach rachunkowych po drugiej stronie ,,aktywa” jako naleznosci.

Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach, roéwnoleglego ujmowania wydatkéw
kwalifikowanych w ujeciu kasowym, a wige juz optaconych.

zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje sig, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie
w niezmniejszonym zakresie.

zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

Urzad Miejski w Suszu posiada rachunki bankowe w Banku Gospodarstwa Krajowego
o numerach:

B it (tzw. rachunek wiasny),

D) (rachunek pozyczki),

z ktorych bedzie dokonywal platnos$ci w formie papierowych przelewow.

Beneficjentem srodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu w
ramach Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 jest Gmina Susz, realizatorem
Urzad Miejski w Suszu.

Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sa w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Suszu ul. Wybickiego 6,



Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie PUMA.

4. Wydatki przed uzyskaniem dotacji rozwojowej dokonuje sie z wyodrebnionych rachunkow
bankowych dla projektu zasilonego $rodkami wlasnymi z budzetu Gminy oraz
z wyprzedzajacego finansowania z pozyczki budzetu panistwa.

5. Odsetki bankowe powstale na skutek przechowywania na rachunku bankowym dotacji
rozwojowej przekazanej w formie zaliczki sa zwracane na rachunek budzetu Gminy.

6. Wydatki inwestycji ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz udziat Gminy z odpowiednia
czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej.

7. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy srodkéw, a
rachunkowos¢ w jednostce budzetowej (UM) — koszty inwestycji, rozrachunki migdzy
kontrahentami, Urzedem i budzetem.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
(kwalifikacja budzetowa oraz kody literowe), zgodnie z klasyfikacja budzetows okreslona w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006r. w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 107 poz. 726 ze zm.):

W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ odpowiednio czwarta
Cyer > 7 2 i > 9 ”*

OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

2. Zasilenie konta bankowego na wydatki krajowe odbywa si¢ w formie bezgotdwkowej za
pomoca systemu elektronicznego HOME Banking BS Susz. Poszczegdlne platnosci z tych
kont realizowane beda w formie papierowej. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z
zasadami dziatania i zawiera¢ tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty

jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastgpujace elementy opisu:
- Af UMoOwWy
.- nazwa i nr projektu
- przedstawiony wydatek dotyczy kategorii wydatku wskazanego we wniosku o
dofinansowanie projektu
- kwota wydatku kwalifikowanego
- projekt jest realizowany zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004r. (Dz. U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.)



Wydatek zakwalifikowano do wydatks strukturalnego
Cbszary tematyvezne wydatkow strukturalnyeh

Whwooie ..o kod L obszar L
...................................................................... Zatwierdzam do wyplaty

flata/ /podpis pracownika/
Dzial ... Rozdzial ............... S kwota ...

Burmistrz
Dazial ... Rozdzial ............... 8§ ... kwota ovivnieinn,
Sprawdzono pod wzgledem merytoryczaym, legalnosci,
gospodarnosci 1 celowoseal
Data podpis § pleczatka wiaschwego rzeczowo pracownika

Sprawdzono pod wzgledem Zaméwienie dokonano zgodnie
formalno rachunkowyim, z ustawa o zamowieniach publicznych

data podpls data podpis
ZAPLACONO
z kasy
poleceniem przelewuzdnia
czekiem z dnia Nr
posdpis

1) Proporcja udziatu $rodkéw wiasnych i srodkéw europejskich

2) Pozycja ksiggowa,

3) Klasyfikacja budzetowa i dekret,

4) Zatwierdzenie do wypltat wg odrebnych przepisdw wewnetrznych,

5) Odregezny zapis na fakturze, np. ,,Zakup dofinansowany ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 - 2013.

6) Pieczatke: data wplywu, liczba dziennika i podpis.

4. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji dofinansowanego ze
srodkéw Unii Europejskiej podpisane sa przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza oraz
opatrzone pieczgcia, pod wzglegdem merytorycznym podpisane sa przez pracownika
prowadzacego w/w inwestycj¢. Pracownik poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie
wydatkoéw oraz ich kwalifikowalnoéé, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych
sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym, pod wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisane sa przez pracownika Wydzialu Finansowego lub Skarbnika oraz opatrzone
podpisami Skarbnika lub innej upowaznionej osoby oraz Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza lub innej osoby upowaznionej przez Burmistrza osoby.

5. Pracownik monitorujacy inwestycje przygotowuje wnioski o platnos¢ z czeScia
sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposdb poprawny, terminowy i rzetelny
oraz przesyla je do Instytucji Zarzadczej.



W/w pracownik zglasza niezwlocznie do Burmistrza wszelkie zmiany zwiazane z
przebiegiem rzeczowo-finansowym skutkujace koniecznoécia wprowadzenia zmian we
wniosku o dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo-finansowym, harmonogramie
zamowien publicznych, prognozie wydatkéw oraz powodujace konieczno$é wystapienia do
Instytucji Zarzadzajacej o aneks do umowy o dofinansowanie projektu.

Nastepnie przygotowuje i przesyla do Instytucji Zarzadzajacej zmiany we wniosku o
dofinansowanie projektu, harmonogramie rzeczowo-finansowym, harmonogramie zaméwien
publicznych, prognozie wydatkow.

Dokumenty, ktore nalezy dotaczy¢ do wniosku o platno$é wymienia umowa.

Do wniosku o platnos¢ nalezy dolaczy¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych za zgodnoéé z
oryginatem przez Burmistrza lub osobg upowazniong do reprezentowania Burmistrza.

6. Procedura dokonywania platnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego Projektu
powinna obejmowac nastgpujace etapy:

1) Rejestracja wptywu faktury, rachunku wraz z protokotem odbioru,

2) Kontrola merytoryczna dokumentu — polega ona sprawdzeniu czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi
umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy o zaméwieniach publicznych i innych,

3) Kontrola formalno — rachunkowa dokumentu — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy
dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie
z zasadami dziataf matematycznych i obowiazujacymi normami (normy zaokraglen,
obliczen podatkowych itp.) oraz czy odpowiadaja kwotom z harmonogramu rzeczowo —
finansowego oraz prognozie wydatkow.

Skarbnik lub inna upowazniona osoba zapewnia kontrole zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Prowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajacej. Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za
prawidlowe sa akceptowane przez Burmistrza lub jego zastepce, lub inna upowazniona
osobe.

Po zakonczeniu inwestycji na podstawie protokoléw odbioru wystawiony zostaje dowod OT.

Dowody OT po podpisaniu przez osoby upowaznione zostaje przekazany osobom

upowaznionym w Wydziale Finansowym celem przyjecia srodka trwalego na majatek

Urzedu Miejskiego.

III. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACII FINANSOWYCH
1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem dotacji rozwojowej w
Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133-1 — Rachunek budzetu

133 — Rachunek budzetu

140 — Inne $rodki pienigzne

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901 — Dochody budzetu (srodki zewnetrzne — dotacja rozwojowa)
902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasadach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach



Ewidencja ksiggowa:

Ogolna zasada systemu platnosci dla dziatan finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi $rodkow finansowych w formie dotacji rozwojowej zgodnie z
umowg o dofinansowanie projektu.

Zgodnie ze stanowiskiem Departamentu Rachunkowosci Ministra Finanséw nalezy przyjaé
rozwigzanie ewidencyjne , ktére polega na ujeciu otrzymanej dotacji rozwojowej w budzecie
Jjednostki samorzadu terytorialnego na koncie 133 — ,,Rachunek budzetu” w korespondencji z
kontem 901 — Dochody budzetu”.
A zatem otrzymanie przez Gming dotacji rozwojowej ujmuje si¢ w rozdziale 92109 ,,.Domy i

osrodki kultury, $wietlice i kluby” w § 629 — z wlasciwa czwarta cyfra ,,7” lub ,,8”

Lp. Tresé¢ Wn Ma
1 Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek 133-1 901
bankowy Projektu (klasyfikacja
budzetowa)
2 Przekazanie Srodkéw wilasnych z rachunku budzetu na 140 133
wyodrebniony rachunek bankowy projektu (przed
uzyskaniem dotacji rozwojowe)
3 Wplyw srodkéw wihasnych na wyodrebniony rachunek 133-1 140
bankowy projektu  (przed uzyskaniem dotacji
r0ZWOjowe])
4 Naliczenie odsetek bankowych od srodkéw z refundacji 133-1 140
wczesniej poniesionych wydatkow
(z Instytucji Zarzadzajacej)
5 Przelew odsetek od srodkéw z refundacji na rachunek 140 133-1
budzetu
6 Wptyw odsetek od srodkoéw z refundacji na rachunek 133 901
budzetu (klasyfikacja
budzetowa)
7 Zasilenie Urzedu srodkami do wysokosci wydatkow 223 133-1
8 Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej) z 902 223
wykonania wydatkéw budzetowych zwiazanych z
realizacja zadania — Rb-28S
9 Wpltyw $rodkow z  wyodrebnionego rachunku na 133 223
rachunek biezacy budzetu po rozliczeniu projektu
10 | Przeksiggowanie rocznych wydatkdw i dochodow:
a) wydatki zrealizowane ze S$rodkéw funduszu i
srodkéw wilasnych, 961 902
b)dochody pochodzace z funduszy, 901] 961
¢) dochody zrealizowane ze srodkéw wlasnych, 901 961
d)przeksiggowanie w roku nastepnym pod data
zatwierdzenia bilansu 961 960

2. Do prowadzenia ewidencji zadaf realizowanych z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego

jednostce budzetowej korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

011 — Srodki wlasne
080 — Inwestycje ($rodki trwate w budowie) — (nazwa zadania)
130 — Rachunek

201 — Rozrachunki z dostawcami

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 - Pozostate rozrachunki.

402 — Ustugi obce

Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w Urzedzie Miejskim, tj. w




IV.

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konta pozabilansowe:

975 — wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Ewidencja ksiggowa:

Lp. Tresé Wn Ma
Zasilenie konta bankowego 130 223
130 223
1 Faktura wykonawcy inwestycji
Koszty Projektu wyodrgbnia sie w  ewidencji 080 201
analitycznej do konta 080 dodajac klasyfikacje
budzetowa oraz skrét literowy (nadajac tej inwestycji
nazwe¢ zadania)
2 Wydatki objete planem finansowym UM zrealizowane
z rachunku bankowego w postaci:
a) przelewu z tytulu splaty zobowigzan 201 130
b) réwnolegte do wydatkéw majatkowych
zaksiggowanie $rodkoéw na inwestycje 810 800
3 Wydatki dot. obshugi konta bankowego 402 130
Kapitalizacja odsetek 130 240
4 Przeksiggowanie na koniec roku s$rodkéw na
inwestycje 800 810
5 Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
wydatkéw na realizacje Projektu objetych planem
finansowym 130 800
6 Przeksiggowanie w  koncu roku obrotowego
poniesionych kosztow ujmowanych na koncie 402 860 402
7 Przeksiggowanie ~w  koncu roku obrotowego 223 130
poniesionych kosztow ujmowanych na koncie 223, 228
8 Przeksiegowanie zakonczonego zadania
inwestycyjnego na srodek trwaly 800 080
Na podstawie protokotu odbioru technicznego
wystawiony zostaje dowod OT 011 800
9 Przekazanie kapitalizacji odsetek na konto ORGANU 240 130
10 Przeksiggowanie w nastepnym roku pod data przyjecia
bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni 860 800
11 Przeksiggowanie w nastepnym roku pod data przyjecia
bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni 800 860

SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkoéw
przeznaczonych na dany projekt.

Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamowien publicznych.




3. Projekt realizowany w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 2013 jest
wdrazany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki zostaty
uzyskane z systemu ksiegowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

6. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.
7. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za: prowadzenie
inwestycji i jej Nadzoéw, odbiér prac objetych inwestycja, jej terminowo$é, monitoring,
zgodnos¢ z Prawem zamowien publicznych, przechowywaniem dokumentéw — ponosi Pan Tur
Zdzistaw ktory zajmuje samodzielne stanowisko d.s. inwestycji.

Odpowiedzialno$¢ w sprawie zgodnosci z Prawem zamoéwien publicznych ponosi Pani
Agnieszka Kasicka, ktéra zajmuje stanowisko d.s. zaméwien publicznych - Kierownik Referatu
Rozwoju Lokalnego i Zamoéwien Publicznych.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wlasciwa, biezaca i zgodna z przepisami
ewidencj¢ ksiggowa, analize i archiwizacj¢ ponosi: w Organie — Pani Barbara Tur podinspektor
Wydziatu Finansowego natomiast w jednostce realizujacej Urzedzie Miejskim — Pani Grazyna
Rynkowska lub Katarzyna Sztuka — pracownik Wydziatu Finansowego. Nadzoér nad ewidencja
ponosi Skarbnik Gminy — Bozena Chmielewska.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie monitorowania przebiegu realizacji Projektu w tym:
przygotowanie wnioskow o platnos¢ wraz z zalacznikami, sporzadzanie sprawozdan
okresowych, rocznych oraz koncowego z realizacji projektu, przekazywane wszystkich
dokumentow i informacji zwiazanych z realizacja projektu, ktérych Instytucja Posredniczaca
zazada w czasie obowiazywania umowy na to zadanie — ponosi Pan Grzegorz Grzelak
pracownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Zaméwien Publicznych, ktéry zajmuje stanowisko
d.s. pozyskiwania funduszy i organizacji pozarzadowych.

Za zgodnos$¢ z oryginalem dokumenty oprocz Burmistrza lub Z-ca Burmistrza.

PRZECHOWY WANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII PROJEKTU

1. Wydzial Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktoére przechowywane sa w
siedzibie Urzedu Miejskiego.



Dokumenty Zrédfowe projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sa na biezaco
gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego rejestru
ksiegowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia
ksiag rachunkowych z pomoca programu PUMA, umozliwiajacego ich odszukanie i
sprawdzenie.

Segregatory sa czytelnie opisane. Opis zawiera¢ powinien informacje o Nazwie Projektu:
napis Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 -
2013.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UM w Suszu i
dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Susz — Urzad Miejski w Suszu: m.in.
faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz
zestawienia obrotow i sald dotyczace projektu, w trakcie realizacji przechowywane sa w
Wydziale Finansowym.

Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Susz i rozliczeniu finansowym przez
Instytucj¢ Zarzadzajaca dowody ksiggowe projektu Wydziat Finansowy przekaze do
archiwum zakladowego znajdujace si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego. Natomiast wszelka
dokumentacje z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia oraz raport wraz z
opinig o wykorzystaniu $rodkéw przekaze do archiwum zakladowego znajdujacego sie¢ w
siedzibie Urzedu :
e Pan Tur Zdzistaw ktory zajmuje samodzielne stanowisko d.s. inwestycji,
o Grzegorz Grzelak pracownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Zaméwien Publicznych,
ktéry zajmuje stanowisko d.s. pozyskiwania funduszy i organizacji pozarzadowych
e Pani Agnieszka Kasicka, ktora zajmuje stanowisko d.s. zaméwien publicznych -
Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Zaméwien Publicznych.

Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Susz przechowywana bedzie w
archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr 23/20143 z dnia 06.03.2014r.

Projekt ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w miejscowosci Lubnowy Wielkie”

Karta wzoréw podpiséw 0séb upowaznionych:
»

1) * do kontroli merytorycznej

Rodzaj dokumentu Imie i nazwisko Wzor podpisu UWAGI
ksiegowego

Faktury, Rachunki Zdzistaw Tur

2) formalno — rachunkowej

Rodzaj dokumentu | Imig i nazwisko Wzor podpisu
ksiggowego

Faktury, Rachunki Grazyna Rynkowska

Faktury, Rachunki Bozena Chmielewska

3) Do zatwierdzania dowodéw

Imig i nazwisko Wzér podpisu

Bozena Chmielewska | zatwierdza operacje
gospodarcze i
finansowe zgodnie
planem finansowym z
art. 45 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych

Grazyna Rynkowska | zatwierdza operacje

- gospodarcze i
finansowe zgodnie
planem finansowym z
art. 45 ust. 1 ustawy o




finansach publicznych

Agnieszka Kasicka

W sprawie zgodnosci z
Prawem zaméwien
publicznych

1) Do zatwierdzania dowodéw do wyplaty

Imi¢ i nazwisko Rodzaj  dokumentu | Wzér podpisu
ksiggowego
|
Krzysztof Faktury, Rachunki,
Pietrzykowski papierowe  przelewy
bankowe
Zdzistaw Zdzichowski | Faktury, Rachunki, \

Bozena Chmielewska

papierowe  przelewy

bankowe




