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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 9/2018
Wojta Gminy Korycin

z dnia 2 lipca 2018 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentdéw dla projektu wspotfinansowanego przez Uni¢
Europejska w ramach Programu Wiedza Edukacja i Rozwoj o nazwie ,,Konsultacje dokumentow
planistycznych w podlaskich gminach”

OBIEG DOKUMENTOW

Catosc¢ korespondencji dotyczacej projektu po wptynieciu do kancelarii ogolnej zostaje wpisana do
ksigzki korespondencji i przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej
do dekretacji.

Korespondencja zostaje przekazana do 0os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidtowa realizacje jest Mirostaw Lech —
Wjt 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 Ewa Michnowicz — inspektor ds. sekretarsko
— kancelaryjnych, obstugi rady gminy 1 jej komisji oraz promoc;ji.

Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci dotyczacych wyboru najkorzystniejszych ofert
odpowiedzialny jest Ewa Michnowicz - inspektor ds. sekretarsko — kancelaryjnych, obstugi rady
gminy i jej komisji oraz promocji.

Za prawidlowa informacj¢ i promocj¢ projektu odpowiedzialna Ewa Michnowicz - inspektor ds.
sekretarsko — kancelaryjnych, obstugi rady gminy i jej komisji oraz promocji

Za prawidlowa archiwizacj¢ dokumentacji projektu odpowiedzialna Ewa Michnowicz - inspektor ds.
sekretarsko — kancelaryjnych, obstugi rady gminy i jej komisji oraz promocji

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

Po otrzymaniu faktur i innych dokumentow dotyczacych realizowanego projektu nastgpuje
procedura sprawdzenia wystawionych dokumentow pod wzglgdem merytorycznym, formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty przez Wojta, lub osobe upowazniong. Na fakturze
moze znalez¢ si¢ adnotacja o zastosowanej formie procedury wylonienia wykonawcy zgodnie z
ustawg — Prawo zamowien publicznych. Na dowdd dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace
poszczegbdlnych elementow kontroli, potwierdzajg swoim podpisem i datg.

Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych oraz potwierdza si¢ 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 dokumentéw ksiegowych zalecanymi
przez instytucj¢ wdrazajaca program, w ramach ktorego realizowany jest projekt.

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

Platnos¢ nastepuje w formie papierowej, z rachunku bankowego do realizacji projektu lub
elektronicznie (przy zastosowaniu programu Home Banking) i zatwierdzonych zgodnie z kartg
wzorow podpisOw.
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Po zrealizowaniu projektu, Ewa Michnowicz - inspektor ds. sekretarsko — kancelaryjnych, obstugi
rady gminy i jej komisji oraz promocji przygotowuje i sktada niezb¢dng dokumentacj¢ niezbedna do
rozliczenia projektu w instytucji wdrazajgcej program, w ramach ktorego realizowany jest projekt.
W okresie objetym umowa z instytucjg wdrazajgca program, w ramach ktorego realizowany jest
projekt osoba sprawujaca nadzor merytoryczny nad projektem przygotowuje dokumenty wynikajace
z obowigzkow Beneficjenta (sprawozdania, raporty itp.).

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest W segregatorach z zgodnie z
zasadami promocji projektu.

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

Il. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Obsluge finansowg projektu i kontrolg biezaca sprawuje Urzad Gminy Korycin.

Dokumenty finansowo-ksi¢ggowe dotyczace projektu takie jak wyciagi bankowe, faktury, protokoty
odbioru, listy ptac oraz umowy przechowywane sg w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy Korycin.
Dokumenty powyzsze przechowywane sag w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
promocji przyjetymi przez Instytucje Zarzadzajaca Programem i archiwizowane beda w archiwum
zaktadowym mieszczacym si¢ w budynku Urzgdu Gminy Korycin.

Przechowywanie dokumentow odbywac si¢ winno zgodnie z Instrukcja przechowywania i
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspdtfinansowanych ze $rodkow
unijnych wprowadzong Zarzadzeniem Nr 22/09 W¢jta Gminy Korycin z dnia 27 listopada 2009 roku.

WOJT

Mirostaw Lech



