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Podlaskie

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu wspoifinansowanego przez Unig

Europejska w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 o nazwie:
»Modernizacja budynku PSZOK w Korycinie i zakup wyposazenia”

L. OBIEG DOKUMENTOW
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Catos¢ korespondencji dotyczacej projektu po wptynigciu do kancelarii ogolnej zostaje wpisana do
ksiazki korespondencji i przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej
do dekretacji.

Korespondencja zostaje przekazana do os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidtowa realizacj¢ jest Mirostaw Lech —
Wojt Gminy Korycin.

Obsluga finansowa realizowana jest przez Referat Finansowy UG Korycin. Nadzér w tym zakresie
prowadzi Andrzej Waszczeniuk — Skarbnik Gminy Korycin.

Nadzor merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Janusz Rak — inspektor ds. inwestycji,
zamoOwien publicznych i1 gospodarki przestrzenne;.

Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci dotyczacych wyboru najkorzystniejszych ofert
odpowiedzialny jest Janusz Rak — inspektor ds. inwestycji, zamowien publicznych 1 gospodarki
przestrzenne;.

Za prawidlowa informacje¢ 1 promocje projektu odpowiedzialna jest Grazyna Bajkowska — Inspektor
ds. o$wiaty, dziatalno$ci gospodarczej i promocji.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie srodkow finansowych na realizacj¢ projektu.
W tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objgte projektem, a w przypadku kredytow
1 pozyczek przygotowuje niezbgdne dokumenty do zawarciu umowy pozyczki, kredytu.

Po otrzymaniu faktur i innych dokumentéw dotyczacych realizowanego projektu nastgpuje
procedura sprawdzenia wystawionych dokumentow pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty przez Wojta, lub osobg upowazniona. Na fakturze
moze znalez¢ si¢ adnotacja o zastosowanej formie procedury wytonienia wykonawcy zgodnie z
ustawa — Prawo zamowien publicznych. Na dowod dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace
poszczegbdlnych elementow kontroli, potwierdzaja swoim podpisem i data.

Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych oraz potwierdza sig to
podpisem osoby dokonujacej sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

Faktury, protokoly odbioru, wyciagi bankowe, listy ptac oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone i
opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentow ksiggowych zalecanymi
przez instytucjg wdrazajaca program, w ramach ktorego realizowany jest projekt.

Sprawdzone 1 zatwierdzone do wyptaty faktury i inne dokumenty przekazywane sa do realizacji
(ptatnosci).

Platno$¢ nastepuje w formie papierowej, z rachunku bankowego do realizacji projektu lub
elektronicznie (przy zastosowaniu programu Home Banking) i zatwierdzonych zgodnie z karta
wzorow podpisOw.

Po dokonaniu ptatnosci, Koordynator Projektu przygotowuje wniosek o ptatnos¢ wraz z niezbgdna
dokumentacja do uzyskania ptatnosci z instytucji wdrazajacej program, w ramach ktérego
realizowany jest projekt i sktada w niej wniosek.
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W okresie objetym umowa z instytucja wdrazajaca program, w ramach ktérego realizowany jest
projekt osoba sprawujaca nadzor merytoryczny nad projektem przygotowuje dokumenty wynikajace
z obowiazkow Beneficjenta (sprawozdania, raporty itp.).

16. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach z zgodnie z

zasadami promocji projektu.

17. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie Finansowym
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Urzedu Gminy, po zakonczeniu projektu przekazane sa Skarbnikowi Gminy.

Calo$¢ dokumentacji ze zrealizowanego projektu przechowywana jest w segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu i nastgpnie zarchiwizowana w archiwum
zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy Korycin.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Obstuge finansowa projektu 1 kontrolg biezaca sprawuje Urzad Gminy Korycin.

Dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace projektu takie jak wyciagi bankowe, faktury, protokoty
odbioru, listy ptac oraz umowy przechowywane sa w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy Korycin.
Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
promocji przyjetymi przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego dla projektu 1
archiwizowane beda w archiwum zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy Korycin.

Przechowywanie dokumentéw odbywaé si¢ winno zgodnie z Instrukcja przechowywania i
archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
unijnych wprowadzong Zarzadzeniem Nr 22/09 W¢jta Gminy Korycin z dnia 27 listopada 2009 roku.
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Mirostaw Lech



