wOJT GMINY

STAWIGUDA Zarzadzenie Nr 114/2014
ul. Olsztynska 10 Woéjta Gminy Stawiguda
11-034 Stawiguda z dnia 31 grudnia 2014 roku

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu dowodéw ksiegowych
1 kontroli zarzadezej, instrukcji przechowywania dokumentéw - dla projektu: ,,Poprawa bezpieczeristwa
ekologicznego w  regionie poprzez zakup  specjalistycznych samochodéw ratowniczo-gasniczych
dla OSP Stawiguda oraz OSP Pluski”, wspotfinansowanego ze srodkéw RPO Warmia i Mazury na lata 2007-
2013, poddziatanie 6.2.2. Bezpieczefistwo ekologiczne

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002
roku Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zmianami) art. 42, 44 ust. 3, art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami)

§1 .

Wprowadzam w zycie:

1) Zasady (polityke) rachunkowosci zgodnie z zalgcznikiem nr 1

2) Instrukcje obiegu dokumentéw zgodnie z zalgcznikiem nr 2

3) Instrukcje kontroli zarzadczej zgodnie z zalgcznikiem nr 3

4) Instrukcja przechowywania dokumentéw dotyczacych projektu - zatacznik nr 4
5) Instrukcja monitorowania trwatosci projektu - zatacznik nr 5

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzadzenia i jego
przestrzegania.

§3

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie:

1. Zarzadzenie Wéjta Gminy Stawiguda z dnia 11 stycznia 2002 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
wprowadzenia zaktadowego planu kont, zmiany: zarzadzenie Nr 2A/2006r. Wéjta Gminy Stawiguda z 11
stycznia 2006r., Nr 41/7/2006 / 27 pazdziernika 2006r., Nr 16/2008 z 31 marca 2008r., Nr 12/2010 z 21

stycznia 2010r.

2. Zarzadzenie Nr 34/07 Wéjta Gminy Stawiguda z 15 czerwca 2007 roku w sprawie: przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa.

3. Zarzadzenie Nr 63/2007 Wéjta Gminy Stawiguda z 18 pazdziernika 2007r. w sprawie: instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw -dowodéw ksiegowych.

4. Zarzadzenie Nr 43/2014 Wojta Gminy Stawiguda z 16 kwietnia 2014r. w sprawie: wprowadzania
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza 30000 Euro.

5. Zarzadzenie nr 42/2014 Wéjta Gminy Stawiguda z 16 kwietnia 2014r. w sprawie: wprowadzenia regulaminu
udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 Euro.
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Ustala si¢ sktad komisji odbiorowej w osobach:
Wojciech Kaspruk — Inspektor Referatu Gospodarki Komunalnej
Lukasz Matysiak - Komendant Gminy OSP Stawiguda
Tomasz Mochatowski — Cztonek OSP Pluski
Lub Przemystaw Wasiewski — Cztonek OSP Stawiguda
Wiodzimierz Malinowski - Cztonek OSP Stawiguda

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujgcg od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu. WOjT

mg f;ena Derdon



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 114/2014
z dnia 31.12.2014r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
STOSOWANE PRZY REALIZACJI OPERACJI

Projekt  ,,Poprawa bezpieczenstwa  ekologicznego w regionie  poprzez  zakup
specjalistycznych samochodow  ratowniczo-gasniczych dla OSP Stawiguda oraz OSP Pluski”,
wspotfinansowanego ze $rodkéw RPO Warmia i Mazury na lata 2007-2013, poddziatanie
6.2.2.Bezpieczenstwo ekologiczne, realizowany przez Urzad Gminy w Stawigudzie ul. Olsztyfiska 10
- jednostke budzetows obstugujaca Gmine Stawiguda.

Nr umowy UDA-RPWM.06.02.02-28-002/14-00 z dnia 26 czerwca 2014r.
Nadaje si¢ nr konta analitycznego w/w zadania 900129H

Paragraf 606 klasyfikacji budzetowej zgodnie z poniesionym wydatkiem z odpowiednia
czwartg cyfra dla Srodkéw krajowych i pochodzacych z Unii Europejskie;j.

1. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowych z udziatem $rodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Stawiguda w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont
wprowadzonego na podstawie Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczeg6Olnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych 2z pomocy finansowej Unii
Europejskiej jest Gmina Stawiguda reprezentowana przez Wojta Gminy Stawiguda.
W realizacji operacji uczestniczy Urzad Gminy Stawiguda.

3. W planach finansowych Gminy Stawiguda ujmuje si¢ dochody i wydatki na realizacje
operacji.

4. Zgodnie z umowa o dofinansowanie operacji potrzebny jest wyodrebniony rachunek
bankowy. Rachunkiem tym, funkcjonujacym w jednostce realizujgcej zadanie jest
rachunek przy Urzedzie Gminy Stawiguda.

5. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisang umowsg i harmonogramem projektu, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentoéw finansowo- ksiegowych.

6. W Urzedzie Gminy Stawiguda, jako jednostce realizujacej projekt prowadzi sie
ewidencje ksiggowa wraz ze zbiorem dokumentow ksiegowych w zakresie realizacji
projektu.

Ewidencje ksiegowa stanowi:

a. dziennik,

b. konta syntetyczne,

c. konta analityczne,

d. sporzadza si¢ zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych;

7. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaly
dokumentow.

8. Dokumenty finansowe sa przechowywane w Referacie Planowania i Finansow,



po catkowitym rozliczeniu operacji dokumenty przekazywane sg do archiwum Urzedu
Gminy i przechowywane zgodnie z przepisami.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY ORAZ GMINY STA WIGUDA
WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA GMINY STAWIGUDA

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje operacji
wspolfinansowanych ze srodkéw funduszy pomocowych sg ujmowane na kontach budzetu na
podstawie sprawozdan z przebiegu ich realizacji. Natomiast w Urzedzie Gminy realizujacym
operacie w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego w ewidencji ksiggowej
ewidencjonowane sg wydatki i koszty jak rowniez operacje poprzedzajace powstanie wydatkow
tj. zobowigzania i koszty biezace lub koszty projektu, stanowiace efekty realizowanych operacii.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania $rodk6éw na realizacje operacji oraz uzyskania srodkéw ewidencjonowany jest na
nastepujacych kontach bilansowych:

Wykaz kont, na ktérych ewidencjonuje si¢ wykorzystanie funduszy pomocowych.

Lp. Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
Zespot 1
1
133 Rachunek budzetu
Zespot 2
2 y :
X Rozliczenie wydatkdéw
223 Wedtug jednostek budselpwyeh
Zespol 9
3 901 Dochody budzetu
901 Wydatki budzetu

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzedu Gminy (jednostki budzetowej) realizacja operacji
ewidencjonowania jest na nizej wymienionych kontach bilansowych w ewidencji ksiegowej
Urzedu Gminy.

WYKAZ KONT

Konta bilansowe
Zespél 0 - Majatek trwaly
011 — Srodki trwale
013 - Pozostale srodki trwale
020 - Warto$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych
080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie) 080-18-02

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101- Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki budzetowej (130- wydatki budzetowe),



IL

137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

138 - Rachunek $§rodkéw europejskich (138-01 dla wydatkéw projektu)

140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pieni¢zne

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkow europejskich
228 - Rozliczenie §rodkéw pochodzacych ze zZrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi
230 - Rozliczenie z budzetem $rodkéw europejskich
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Koszty wedlug rodzajow
401 - Amortyzacja

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw

860 - Wynik finansowy
870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

Konta pozabilansowe
970 - Platnosci ze Srodkéw europejskich
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
982 - Plan wydatkéw Srodkow europejskich
983 - Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezace
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 114/2014
z dnia 31.12.2014r.

Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych dla projektu ,,Poprawa bezpieczenstwa ekologicznego
w regionie poprzez zakup specjalistycznych samochodow ratowniczo-gasniczych dla OSP Stawiguda
oraz OSP Pluski” , wspétinansowanego ze $srodkow RPO Warmia i Mazury na lata 2007-

2013, poddziatanie 6.2.2. Bezpieczenstwo ekologiczne

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza si¢ do stosowania program komputerowy -
Finanse i Ksiggowos¢ FK autorstwa firmy ZETO w Olsztynie.

Zasady obslugi programu zawiera instrukcja firmowa.
Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach,

1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych:
- faktury, rachunki lub inne réwnowazne
- wyciagi z rachunkéw bankowych
- umowy zlecenia inne umowy i zamowienia
- raport kasowy
- polecenie ksiggowania (nota ksiegowa)
- listy plac
Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wptywaja do Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego gdzie sa rejestrowane i niezwlocznie przekazywane Kierownikowi
Referatu Budownictwa i Zamoéwien Publicznych, ktéry sprawdza dowody ksiegowe
pod wzgledem merytorycznym i kwalifikowalnosci wydatku, opisuje dowod ksiegowy
zgodnie z wytycznymi programu a nastepnie niezwlocznie (maksimum pieé dni po dacie
wplywu) przekazuje je do Referatu Finansowo Budzetowego.
Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu
i ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych syntetycznie i analitycznie.
Rachunki po wplynigciu do Referatu Finansowo - Budzetowego sa sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty w formie: przelewu
bankowego gotowki z kasy

2. Po dokonaniu wyplaty lub wyslaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe
wyplaty kasjer lub osoba sporzadzajaca zamieszcza w sposob trwaty klauzule
"wyplacono ........ , przelano na konto ............ " uzupelnia date i potwierdza podpisem.
Dowody podlegaja wiaczeniu do odrebnych zbioréw w uktadzie chronologicznym.




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 114/2014
z dnia 31.12.2014r.

Instrukcja kontroli zarzadczej dla projektu ,,Poprawa bezpieczeristwa ekologicznego w
regionie poprzez zakup specjalistycznych samochoddéw — ratowniczo-gasniczych dla OSP
Stawiguda oraz OSP Pluski” , wspotfinansowanego ze $rodkow RPO Warmia i Mazury na
lata 2007-2013, poddziatanie 6.2.2. Bezpieczenstwo ekologiczne

1. Kontrola w zakresie:
- pobierania i gromadzenia srodkow
- zaciggania zobowigzan
- dokonywania wydatkow
- zwrotu $rodkow
nastgpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego - ujawnionego
w dokumentach ze stanem wymaganym.
2. Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez zlozenie podpisu na dokumencie
przez osobg¢ uprawniong do kontroli.
3. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci
oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.
- kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem
- celowo$¢ oznacza zwiazek pomiedzy zaciggnietym zobowigzaniem lub wydatkiem
z realizacjg zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu
- gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego z dang operacja
do spodziewanych efektow.
4. Wewngtrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstepnej i nastgpcze;.
Osoba podejmujaca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezacej
kontroli.
Czynnosci kontrolne sprawuje w szezeg6lnosci:
- kierownik jednostki -Wojt Gminy Stawiguda
- zastepca kierownika jednostki - Z-ca Wjta Gminy Stawiguda
- gléwny ksiggowy - Skarbnik
- ksiggowy budzetowy - Z-ca Skarbnika
5. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia i zawartymi umowami
oraz zgodnos$cig z ustawa - Prawo zamo6wien publicznych
- kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy
odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujgcych operacji gospodarczych
C) opis operacji oraz jej wartos¢, w szczegOlnosci kwalifikowanie wydatku
d) dat¢ dokonania operacji
e) podpis wystawcy dowodu osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadnik
aktywow
f) zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
g) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy nie zawiera
bledéw arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.



6. Kontrole nastepcza prowadza kierownik jednostki, glowny ksiegowy i skarbnik.
Kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy przeprowadzajacy kontrole nastepcza moga
zgda¢ przedstawienia wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen itp. oraz udzielenia
wyjasniefi ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

7. Osoby wuczestniczagce w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytulu
nieprawidlowego wykonania tych czynnosci ponosza odpowiedzialno$é okreslona
w przepisach szczeg6lnych.
Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami.
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Zalgcznik Nr 4
do Zarzgdzenia Nr 114/2014
z dnia 31.12.2014r.

Instrukcja przechowywania dokument6éw dla projektu: ,,Poprawa bezpieczeristwa ekologicznego w
regionie poprzez zakup specjalistycznych samochodéw ratowniczo-gasniczych dla OSP Stawiguda oraz
OSP Pluski”, wspotfinansowanego ze $rodkéow RPO Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
poddziatanie 6.2.2. Bezpieczenstwo ekologiczne

A. Dokumenty podlegajace archiwizacji:

Dokumenty nalezy przechowywaé w formie oryginalow. Archiwizacji podlegaja m.in.:

1) oryginat Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginaldow
lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem),

2) oryginal Umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych anekséw,

3) oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegélnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajgcych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o po$wiadczeniu
wnioskow o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

4) oryginaty Wnioskéw o ptatnos$¢ wraz z zatacznikami,

5) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego itp.,

6) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji operacji, z ewidencji §rodkéw trwatych
oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, (jezeli w ramach operacji
dokonywano zakupu $rodkéw trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji operacji oraz w okresie
do 31 grudnia 2020r.

8) oryginaly dokumentéw, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:

- gwarancje,

- protokoty przekazania,
- instrukcje obstugi,

- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty z badan itp.,

9) oryginaty uméw zawartych w zwiazku z realizowanym operacji oraz anekséw do tych uméw
(w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia),

10) oryginaty dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych:

- ogloszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamoéwienia,

- dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszefi do dziennikéw i biuletynow
publikacyjnych,

- korespondencja z wykonawcami,

- specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami,

- wszystkie zlozone oferty,

- protokol z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zatgcznikami,

- wszelka dokumentacja dotyczgca postepowania,

11) dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:
- polityka rachunkowosci,
- zakladowy plan kont,
- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow.

- instrukcje kancelaryjne,
- zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,



12) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:
- informacje pokontrolne,
- protokoty,
- wyniki kontroli,
- wystgpienia pokontrolne,
- zalecenia pokontrolne,
- dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci,
13)korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego operacji,

14) inne dokumenty zwiazane z realizacja operacji nie wymienione powyzej.
B. Wlasciwe przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji

Odpowiedzialni pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia mechanizméw gwarantujgc prawidtowe
zabezpieczenie i udostgpnianie oryginatéw dokumentoéw w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Do dostepu do dokumentacji operacji, poza pracownikami Urzedu Gminy Stawiguda oraz instytucji
podlegtych, upowaznieni s réwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci
realizacji operacji.

Miejsce przechowywania dokumentacji (szafa, regat) powinno byé oznaczone w sposob trwaty,
w widocznym miejscu. Segregatory i inne teczki, w ktérych przechowuje sie dokumenty powinny
réwniez by¢ oznakowane.

Oznaczniki. o ktérych mowa. muszg zawiera¢ co najmnie;:
- flage Unii Europejskiej oraz odniesienie stowne do Unii Europejskiej Europej skiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego;
- Opis operacji tj. rodzaj i tytut operacji, a takze nazwe Beneficjenta:
- nr umowy o dofinansowanie

Dokumentacja operacji, po zakoficzeniu calego cyklu realizacji i rozliczenia operacji, moze by¢
przechowywana w catosci w archiwum zakladowym, przy zachowaniu warunku zapewnienia
sprawnego uzyskania dokumentacji z archiwum wraz z odpowiednim oznaczeniem.

C. Termin i miejsce przechowywania dokumentacji

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu do 31 grudnia 2020r.

D. Miejsce przechowywania i archiwizowania dokumentow.




Lp.

Dokumenty

Osoba

Miejsce przechowywania

odpowiedzialna
Oryginat wniosku o
dofinansowanie wraz z Kierownik Referatu
1 kompletem zalgcznikow Budownictwa i Referat Budownictwa i
"I (oryginaléw lub kopii Zamowien Zamowien Publicznych
potwierdzonych za zgodnosé Publicznych
z oryginatem).
Oryginat Umowy o
dofinansowanie wraz z s Referat Finansowo -
L. . . : Skarbnik ;
oryginatami wszystkich Budzetowy
zawartych aneksow
Kierownik Referatu
3 Oryginaly korespondencji Budownictwa i Referat Budownictwa i
" | dotyczacej Projektu Zamowien Zamoéwien Publicznych
Publicznych
i Orygifl,a{y Whnioskow o . Skarbnik Refgrat Finansowo -
platno$é wraz z zatgcznikami Budzetowy
Oryginaly dokumentow
potwierdzajacych poniesienie .
5. | kosztéw (faktury, fachunkj, Skarbnik gefgrat Fittansawo:-
N udzetowy
wyciagi z rachunku
bankowego itp.)
Wydruki z ewidencji
ksiggowej za okres realizacji
Projektu, z ewidencji
$rodkow trwatych oraz z
ewidencji wartos$ci ; Referat Finansowo -
: . . Skarbnik .
6. | niematerialnych i prawnych Budzetowy
(jezeli w ramach Projektu
dokonywano zakupu $rodkéw
trwalych i /lub wartosci
niematerialnych i prawnych)
Wydruki z rejestrow V AT
oraz deklaracje VAT za okres . Referat Finansowo -
& Skarbnik

realizacji Projektu

Budzetowy




Oryginaty uméw
zawartych w zwiazku z realizowanym
operacjg oraz aneksow do tych uméw.

Skarbnik

Referat Finansowo -
Budzetowy

Oryginaty dokumentow
dotyczacych prowadzonych
postgpowan przetargowych:

- ogloszenia 0 zamdwieniu i o
udzieleniu zamd&wienia,

- dokument potwierdzajgcy
przekazanie ogloszen do biuletynu
- korespondencja z wykonawcami,
- specyfikacja istotnych warunkéw
zamOwienia wraz z zalgcznikami,
- wszystkie ztozone oferty,

- protokoét z postepowania o
udzielenie zamowienia wraz z
zatacznikami,

- wszelka dokumentacja
dotyczaca postepowania

Kierownik Referatu
Budownictwa i
Zaméwien
Publicznych

Referat Budownictwa i
Zamowien Publicznych

10.

Dokumenty o charakterze
organizacyjnym np.:

- polityka rachunkowosci

- zaktadowy plan kont

- instrukcje obiegu i przechowywania
dokumentdw,

- rejestr Srodkow trwalych

Skarbnik

Referat Finansowo -
Budzetowy

11.

Oryginaty informacji z

kontroli przeprowadzonych

przez uprawnione do tego

podmioty:

- informacje pokontrolne,

- protokoty,

- wyniki kontroli,

- wystapienia pokontrolne,

- zalecenia pokontrolne,

- dokumentacja

- potwierdzajgca wykonanie
zalecen i usunigcie stwierdzonych
prawidtowosci.

Kierownik Referatu
Budownictwa i
Zamowien
Publicznych

Referat Budownictwa i
Zaméwien Publicznych




Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 114/2014
z dnia 31 stycznia 2014r.

Instrukcja monitorowania trwaloe$ci projektu ,,Poprawa bezpieczeristwa ekologicznego
w  regionie poprzez zakup specjalistycznych samochodéw  ratowniczo-gasniczych
dla OSP Stawiguda oraz OSP Pluski”, wsp6lfinansowanego ze §rodkéw RPO Warmia i
Mazury na lata 2007-2013, poddziatanie 6.2.2. Bezpieczenstwo ekologiczne

W celu monitorowania trwatosci dofinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013 bedzie
powolywany w formie zarzadzenia zesp6t do monitorowania projektu.

Zesp6t zobowigzany jest do dokonywania kontroli trwatosci projektu oraz opracowania
przynajmniej raz w roku kalendarzowym raportu z wynikéw kontroli. Przedmiotem kontroli
bedzie przede wszystkim ustalenie, czy zachowane s wskazniki rezultatéw Projektu oraz czy
nie zostaly one poddane modyfikacjom.

Raport sktadat si¢ bedzie z czesci opisowe;j

Czes¢ opisowa bedzie zawierala:

- date przeprowadzenia kontroli,
- wykazem 0s6b biorgcych udzial w kontroli,
- ustalenie zachowania wskaznikow rezultatéw zrealizowanego projektu.

Wszelka dokumentacja powstata w trakcie pracy zespolu przechowywana jest zgodnie
z Instrukcjg przechowywania dokumentow dla projektu.




