Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/2014
Wojta Gminy Wloszakowice
z dnia 8 maja 2014 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentoéw dla projektow wspolfinansowanych przez
Uni¢ Europejska

1. Catos$¢ korespondencji dotyczacej danego projektu po wplynieciu do sekretariatu Wojta
Gminy Wloszakowice zostaje wpisana do ksigzki korespondencji 1 przekazana
kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznione;.

2. Korespondencja zostaje przekazana do os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.

3. Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlowa realizacje jest Wojt Gminy
Wioszakowice.

4. Za obstuge finansowa projektu i kontrole biezagca w tym zakresie odpowiedzialny jest
Skarbnik Gminy Wtoszakowice.

5. Wojt Gminy Wiloszakowice powotuje i wyznacza w drodze zarzadzen lub polecen
stuzbowych:

1. Osoby odpowiedzialne za:
a/ prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych,
b/ za nadzor merytoryczny nad realizacjg zadania, informacje i promocj¢ projektu.

I. Zasady realizacji zadania. W zarzadzeniach tych moga zosta¢ zawarte réwniez
nastgpujace informacje:

— nazwa zdania zgodna z wnioskiem o dofinansowanie,

— numer realizowanego zadania obowigzujacy w ksiegach rachunkowych urzedu
identyfikujacy dany projekt,

— numery wyodrgbnionych rachunkéw bankowych do realizacji danego projektu,

— wzory podpisOw oséb:  uprawnionych do podpisywania umoéw, uprawnionych do
kontrasygnowania umoéw,  uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty,
uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania dokumentow od
strony merytorycznej dla projektu,  uprawnionych do sprawdzania, opisywania i
podpisywania dokumentéw od strony stosowania zamowien publicznych, uprawnionych do
podpisywania dokumentow rozliczeniowych,

— inne wazne informacje dla realizowanego projektu.

W razie potrzeby Wojt gminy Wloszakowice wyznacza inne procedury realizacji



10.

11.

12

projektu zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajace;.

Po otrzymaniu faktury za zrealizowany projekt nastgpuje procedura sprawdzenia tego
dokumentu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do
wyplaty. Na dowo6d dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace tych czynnosci, potwierdzaja
swoim podpisem i datg.

Czynnosci tych dokonuje si¢ na odpowiednich pieczgciach stosowanych w urzgdzie.

Pozostale informacje wazne dla realizowanego projektu zamieszczone beda zgodnie z
wytycznymi instytucji zarzadzajace;.

Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sa do realizacji. Platno$¢
nastepuje w formie papierowej lub elektronicznie z rachunku biezacego Gminy lub z
wyodrgbnionych rachunkow bankowych do realizacji projektu.

Po dokonaniu ptatnosci za faktury, osoby wskazane przez Wojta jako odpowiedzialne za
nadzér merytoryczny nad realizacja zadania, informacj¢ i promocje projektu przygotowuja
wniosek o ptatno$¢ wraz z niezbedng dokumentacja do uzyskania platnosci i skladajg w
odpowiedniej instytucji. Zespot przygotowuje roéwniez dokumenty wynikajace z obowiazku
Beneficjenta (sprawozdania, raporty, itp.).

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z
zasadami ogolnie przyjetymi w Urzedzie Gminy lub wytycznymi instytucji zarzadzajace;.

Na fakturze odnotowuje si¢ réwniez klasyfikacje wydatkow strukturalnych zgodnie z
przyjetymi zasadami w polityce rachunkowosci urzedu.

Faktury, wyciagi bankowe oraz inne dokumenty zwigzane z projektem powinny zostac
oznaczone 1 opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw
ksiggowych ogdlnie przyjetymi w Urzedzie Gminy Wioszakowice. Przy wyodrebnionych
rachunkach bankowych dla prawidtowego wyodrebnienia tych dokumentow przyjmuje si¢
nastgpujace oznaczenia:

Zcyfra — wyciagi bankowe konta zaliczki projektu
Rcyfra — wyciagi bankowe konta refundacji projektu
Fcyfra — faktury projektu

Pcyfra — dokument PK projektu,

gdzie ,,cyfra” oznacza kod realizowanego projektu.

. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie

Finansowym, po uptywie 5 lat od zakonczeniu projektu przekazane do archiwum Urzedu
Gminy, gdzie przechowywane sg przez czas okreslony w umowie o dofinansowanie.






