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Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 11/10
Wojta Gminy Korycin

z dnia 18 sierpnia 2010 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentow dla projektu wspélinansowanego przez Uni¢

Europejska w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 o nazwie:
»Budowa sieci wodociggowo -kanalizacyjnej w Gminie Korycin”
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l. OBIEG DOKUMENTOW

Catos¢ korespondencji dotyczacej projektu po wptynigciu do kancelarii ogolnej zostaje wpisana do
ksiazki korespondencji 1 przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej do
dekretacji.

Korespondencja zostaje przekazana do oséb odpowiedzialnych za realizacje projektu.

Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlowa realizacje jest Mirostaw Lech — Wojt
Gminy Korycin.

Za obshuge finansowa projektu i kontrole biezaca w tym zakresie odpowiedzialny jest Andrzej
Waszczeniuk — Skarbnik Gminy Korycin.

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

Za prawidtowe przeprowadzenie czynno$ci przetargowych odpowiedzialny jest Janusz Rak —
inspektor ds. inwestycji, zamowien publicznych 1 gospodarki przestrzenne;.

Za prawidlowa informacje i promocj¢ projektu odpowiedzialna jest Grazyna Bajkowska — inspektor
ds. o$wiaty, dziatalno$ci gospodarczej i promoc;i.

Po dokonaniu wyboru projektéw do dofinansowania przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego,
inspektor ds. inwestycji, zamdowien publicznych i gospodarki przestrzennej, w porozumieniu z
Koordynatorem projektu, przygotowuje dokumentacj¢ przetargowa i wdraza czynno$ci majace na
celu wylonienie wykonawcy projektu. Ponadto przygotowywany jest projekt umowy na petnienie
funkcji inspektora nadzoru do realizowanego projektu.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie srodkéw finansowych na realizacje projektu. W
tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objete projektem, a w przypadku kredytow i
pozyczek przygotowuje niezb¢dne dokumenty do zawarciu umowy pozyczki, kredytu.

Po przeprowadzeniu czynno$ci przetargowych i wylonieniu wykonawcy, inspektor ds. inwestycji,
zamoOwien publicznych i1 gospodarki przestrzennej przygotowuje umowe z wykonawca i inspektorem
nadzoru, ktére po podpisaniu przez wykonawcg¢ oraz Wojta Gminy, przekazywana jest w
poszczegbdlnych egzemplarzach do Referatu Finansowego Urzedu Gminy, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego oraz dla Wykonawcy.

Po ustaleniu ostatecznej kwoty dofinansowania projektu Zespdt do spraw przygotowywania i
realizacji projektéw dofinansowywanych ze srodkdw unijnych przygotowuje dokumentacj¢ niezbgdna
do przygotowania aneksu do umowy z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego.

W trakcie realizacji projektu oraz po jego zakonczeniu wykonawca zglasza zgodnie z
harmonogramem rzeczowo finansowym poszczegdlne etapy inwestycji do odbioru technicznego.
Wojt Gminy powotuje komisje do przeprowadzenia odbioru i nast¢pnie wdrazane sa procedury
odbioru.

Po dokonaniu odbioru drogi przez komisj¢, w obecno$ci inspektora nadzoru, przekazywane sa
dokumenty z odbioru inspektorowi ds. inwestycji, zamowien publicznych 1 gospodarki przestrzenne;.
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Po otrzymaniu faktury za zrealizowany projekt i nadzor inwestorski nast¢puje procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzenie do
wyptaty przez Wojta. Na fakturze moze znalez¢ si¢ adnotacja o zastosowanej formie procedury
wylonienia wykonawcy zgodnie z ustawa — Prawo zaméwien publicznych. Na dowod dokonania
sprawdzenia, osoby dokonujace poszczegdlnych elementdéw kontroli, potwierdzaja swoim podpisem i
data.

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

Faktury, protokoty odbioru, wyciagi bankowe oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone i opisane
zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiggowych zalecanymi przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego oraz inne instytucje biorace udzial w realizacji i
rozliczaniu projektu.

Sprawdzone 1 zatwierdzone do wypftaty faktury przekazywane sa do realizacji (ptatnosci).

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

Po dokonaniu ptatnosci za faktury, zesp6t do spraw przygotowywania 1 realizacji projektow
dofinansowywanych ze $§rodkdéw unijnych przygotowuje wniosek o ptatno§¢ wraz z niezbedna
dokumentacja do uzyskania ptatnosci z Urzegdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w
Bialymstoku i sklada w tej instytucji.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skladania wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa dotyczaca realizowanego
projektu. W przypadku takim rozliczenie zaliczki odbywa si¢ w terminach i na zasadach okreslonych
przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego.

W okresie objetym umowa z  Marszatkiem Wojewddztwa Podlaskiego zespot do spraw
przygotowywania i realizacji projektow dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych przygotowuje
dokumenty wynikajace z obowiazku Beneficjenta (sprawozdania, raporty itp.).

Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach z zgodnie z zasadami
promocji projektu.

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

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

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

[

Obstuge finansowa projektu i kontrole biezaca sprawuje Urzad Gminy Korycin.

Dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace projektu takie jak wyciagi bankowe, faktury, protokoty
odbioru oraz umowy przechowywane sa w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Korycin.
Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
promocji przyjetymi przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego dla projektu i
archiwizowane bgda w archiwum zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy Korycin.
Przechowywanie dokumentow odbywac¢ si¢ winno zgodnie z Instrukcja przechowywania i
archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
unijnych wprowadzona Zarzadzeniem Nr 22/09 Woéjta Gminy Korycin z dnia 27 listopada 2009 roku.
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Zatqcznik Nr 2 do
Zarzqdzenia Nr 11/10
Wéjta Gminy Korycin
z dnia 18 sierpnia 2010 r.

Wykaz o0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentow i wzory ich podpisow dla projektu
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na
lata 2007-2013 o nazwie: ,,Budowa sieci wodociaggowo -kanalizacyjnej w Gminie Korycin”

I. Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania umow

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Lech Mirostaw Wojt Gminy
I1. Wykaz 0s6b uprawnionych do kontrasygnowania umow
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Waszczeniuk Andrzej Skarbnik Gminy

IT1. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty_

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu
1. Lech Mirostaw Wojt Gminy
2. Sokotowska Tamara Sekretarz Gminy

I'V. Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno

- rachunkowym
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Jankowska Magdalena Referent ds.
ksiggowosci
budzetowej
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V. Wykaz 0so6b uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania dokumentoéw od strony
merytorycznej dla projektu

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. Rak Janusz inspektor ds.
inwestycji, zamowien
publicznych i
gospodarki
przestrzennej
2. Grazyna Bajkowska inspektor ds. oswiaty,
dziatalnosci
gospodarczej i
promocji

VI. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania dokumentéw od strony
stosowania zamowien publicznych

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. Rak Janusz inspektor ds.
inwestycji, zamowien
publicznych i
gospodarki
przestrzennej

VII. Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw rozliczeniowych

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Lech Mirostaw Wojt Gminy

2. Waszczeniuk Andrzej Skarbnik Gminy
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