Zarzadzenie Nr 177/2010
Burmistrza Olsztynka
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoscidla projektu ,,Ochrona
zlewni jeziora Mielno poprzez rozwigzanie gospodarki wodno-$ciekowej wsi
Nowa Wies Ostréodzka” w ramach Dzialania “Podstawowe Uslugi dla
Gospodarki i Ludnos$ci Wiejskiej” objetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009
roku Nr 152, poz. 1223") i art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240%), zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci dla projektu ,,Ochrona zlewni jeziora
Mielno poprzez rozwiazanie gospodarki wodno-$ciekowej wsi Nowa Wie$ Ostrodzka”
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

i

§2 s

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

§3

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sig¢:

1. zarzadzenie Nr 171/2010 Burmistrza Olsztynka z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie:
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

2. zarzadzenie Burmistrza Miasta Olsztynek z dnia 25 kwietnia 2010 roku w sprawie:
wprowadzenia instrukcji obiegu dowodow finansowo-ksiegowych oraz kontroli
wewnetrznej,

3. zarzadzenie Nr 128/2009 Burmistrza Olsztynka z dnia 31 grudnia 2009 roku w sprawie:
wprowadzenia do stosowania regulaminu kontroli finansowej,

4. zarzadzenie Nr 45/2010 Burmistrza Olsztynka z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie
kwalifikowania 1 ewidencji wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Urzad Miejski
w Olsztynku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2010
Burmistrza Olsztynka z dnia 16 marca 201,0 roku.

>Zm1any niniejszej ustawy zostaty opubllkowame w D; Uz 2009 1oku Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316 oraz 22010
roku Nr 47, poz. 278. e

)Zmlany niniejszej ustawy zostaly opublikowane w Dz U. 22010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 177/2010
z dnia 31 grudnia 2010 r

I. ZASADY RACHUNKOWOSCI STOSOWANE PRZY REALIZACJI PROJEKTU

,»Ochrona zlewni jeziora Mielno poprzez rozwigzanie gospodarki wodno-$ciekowej wsi Nowa
Wies Ostrodzka” w ramach Dziatania “Podstawowe Ustugi dla Gospodarki i Ludnosci
Wiejskiej” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Os 3 —,,Jakos¢ zycia na obszarach wiejskich i réznicowanie gospodarki wiejskiej”
Dziatanie 321 —,,Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej”

Nr umowy — 00090-6921-UM 1400068/09

Projekt realizowany przez Urzad Miejski w Olsztynku ul. Ratusz 1 — jednostke budzetowa
obstugujaca Gming Olsztynek

1. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania,
po uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomieniu o wyborze projektu przez jednostke
wdrazajaca program.

2.Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej
jest Gmina Olsztynek reprezentowana przez Burmistrza Olsztynka. W realizacji projektu
uczestniczy Urzad Miejski w Olsztynku.

3. W planach finansowych Gminy Olsztynek ujmuje si¢ dochody i wydatki na realizacje
projektu.

4. Rachunkiem obstugujacym wydatki na realizacje projektu, funkcjonujacym w jednostce
realizujacej zadanie jest rachunek przy Urzedzie Miejskim w Olsztynku.

5. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu, podpisang umowg i harmonogramem projektu, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow finansowo- ksiegowych.

6. W Urzgdzie Miejskim w Olsztynku, jako jednostce realizujacej projekt prowadzi sie
wyodrebniona ewidencj¢ ksiggowa wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentow
ksiggowych w zakresie realizacji projektu. Wyodrebniong ewidencje ksiggowa stanowi :
dziennik czgsciowy,

konta syntetyczne,

konta analityczne,

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

Ao o

7. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginaly
dokumentdw.

8. Dokumenty finansowe sa przechowywane w Referacie Planowania i Finansow, po
calkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sq do archiwum Urzedu
Miejskiego i przechowywane przez okres wynikajacy z umowy i zgodnie z wymogami.




II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA I PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO
ORAZ GMINY OLSZTYNEK

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dzial 010 — Rolnictwo i lowiectwo
Rozdzial 01010 —Gospodarka wodociagowa i sanitacyjna wsi

Paragraf 605... Kklasyfikacji budzetowej zgodnie 2z poniesionym wydatkiem

z odpowiednig czwartg cyfra dla Srodkéw krajowych (,,0” i ,,9”) i pochodzacych z Unii
Europejskiej (,,77).

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA GMINY OLSZTYNEK

Wydatki ponoszone przez jednostke samorzadu terytorialnego na realizacje projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy pomocowych sa ujmowane na kontach budzetu na
podstawie sprawozdan z przebiegu ich realizacji. Natomiast w Urzedzie Miejskim
realizujacym projekt w imieniu jednostki samorzadu terytorialnego w wyodrebnionej
ewidencji ksiggowej ewidencjonowane sg wydatki i koszty jak  rowniez operacje
poprzedzajace powstanie wydatkoéw tj. zobowigzania i koszty biezace lub koszty projektu,
stanowiace efekty realizowanych projektow.

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego proces
wydatkowania $rodkow na realizacje projektow oraz uzyskania srodkéw ewidencjonowany

jest na nastepujacych kontach bilansowych:

Wykaz kont na ktérych ewidencjonuje sie wykorzystanie funduszy pomocowych.

Lp. |Konto syntetyczne  |Konto analityczne Nazwa konta
Zespol 1
1
133 Rachunek budzetu
Zespol 2
2 223 Wedtug jednostek Rozliczenie wydatkéw
budzetowych
Zespol 9
3 901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu

Ewidencja ksiegowa

Lp. Tres¢ WN MA

L. Otrzymanie pozyczki z budzetu panstwa na 133-23 260-10
wyprzedzajace finansowanie

2. Przekazanie $rodkéw wilasnych z rachunku budzetu na 223-001 133-01
wyodrebniony rachunek bankowy projektu




3. Przeznaczenie $rodkow z rachunku pozyczki z budzetu 223-001 133-23
panstwa na wydatki projektu
4. Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z
wykonania wydatkow budzetowych zwigzanych z 902 223-001
realizacja zadania — Rb-28S Klasyfikacja
budzetowa
3. Otrzymanie srodkéw pomocowych po rozliczeniu 133-23 901
projektu Klasyfikacja
budzetowa
6. Sptata pozyczki z budzetu panstwa 260-10 133-23
8 Przelew Srodkow z rachunku pozyczki z budzetu panstwa
na rachunek biezacy budzetu po rozliczeniu projektu 140 133-23
(pozostatych po sptaceniu pozyczki z budzetu panstwa)
8. Wplyw srodkow z rachunku pozyczki z budzetu panstwa 133-01 140
na rachunek biezacy budzetu

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej) realizacja
projektéw ewidencjonowania jest na nizej wymienionych kontach bilansowych na

wyodrebnionej ewidencji ksiggowej utworzonej w celu rozliczenia projektu:

WYKAZ KONT

[.  Konta bilansowe

Zespdt 0 - Majatek trwaty
011 - Srodki trwate

080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie) 080-18-04 dla wydatkéw kwalifikowalnych
pochodzacych z pomocy finansowej, 080-19-04 dla wydatkow kwalifikowalnych
z wilasnych srodkow oraz wydatkéw niekwalifikowalnych ujetych w projekcie,
080-20-04 dla wydatkow niekwalifikowalnych nie ujetych w projekcie

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej (130-5-44 dochody; 130-5-45 wydatki
budzetowe)
139 — Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne
Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (201-2 rozrachunki z dostawcami)

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych (223-08 dla wydatkow kwalifikowalnych
pochodzacych z pomocy finansowej 223-09 dla wydatkow kwalifikowalnych
z whasnych srodkéw oraz 223-11 dla wydatkow wiasnych).

225 - Rozrachunki z budzetami
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen




240 - Pozostate rozrachunki

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
750 — Przychody finansowe

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i1 wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki (800-01-02 zrealizowane wydatki budzetowe, 800-01-04 $rodki
na inwestycje, 800-02-12 zrealizowane dochody budzetowe, 800-02-14 dotacje
1 srodki na inwestycje

810 -Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje (810-1 wydatki j.b. na sfinansowanie inwestycji, 810-2
dotacje przekazane z budzetu ).

860 - Wynik finansowy

II. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy wydatkow niewygasajacych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezace
999 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat

Ewidencja ksiggowa:

Lp Tres¢ WN MA
1. | Zasilenie srodkami na realizacj¢ wydatkow
dla wydatkow kwalifik. pochodzacych z pomocy finans. 130-5-45 223-08
dla wydatkow kwalifik. z wlasnych srodkéw 130-5-45 223-09
dla wydatkow wilasnych 130-5-45 223-11

2 | Faktura wykonawcy inwestycji koszty projektu
wyodrebnia si¢ w ewidencji analitycznej do konta 080
dodajac cyfre oraz nadajac tej inwestycji nazwe zadania

dla wydatkow kwalifik. pochodzacych z pomocy finans. 080-18-04 201

dla wydatkow kwalifik. z wlasnych srodkow 080-19-04 201

dla wydatkow wilasnych 080-20-04 201

Rownolegle do wydatkow majatkowych zaksiegowanie

srodkdw na inwestycje 810-1 800-01-04
3 Wydatki objete planem finansowym UMIG zrealizowane 201 130-5-45

z rachunku bankowego w postaci: przelewu z tytutu
sptaty zobowiazan .Do konta 130-5-45 stosujemy peina
klasyfikacje budzetowa.

Zaptacone prowizje bankowe 080-020-04 130-5-45
Roéwnolegle do wydatkéw majatkowych zaksiegowanie 810-1 800-01-04
srodkdw na inwestycje




4 | Na koncie 140 ewidencjujemy czeki obce, weksle na 140 240
pokrycie naleznosci
Zwrot niezrealizowanych czekow, weksli obcych 240 140
ewidencjonujemy

S Przeksiggowanie na koniec roku srodkdéw na inwestycje 800-02-14 810-1

6 | Przeksiggowanie na koniec roku na podstawie
sprawozdania Rb-28S zrealizowanych wydatkéw na
realizacj¢ projektu objetych planem finansowym
srodkoéw na inwestycje
dla wydatkow kwalifik. pochodzacych z pomocy finans. 223-08 800-01-02
dla wydatkow kwalifik. z whasnych srodkow 223-09 800-01-02
dla wydatkow wlasnych 223-11 800-01-02

7 Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych 130-5-44 750-26
niestanowigcych dochodow budzetowych.

8 | Przeksiggowanie na koniec roku obrotowego 750-26 860
przychodow finansowych ujmowanych na koncie 750

9 | Przeksiggowanie zakonczonego zadania inwestycyjnego
na srodek trwaly na podstawie protokotu odbioru
technicznego wystawiony zostaje dowod OT
dla wydatkow kwalifik. pochodzacych z pomocy finans. 011 080-18-04
dla wydatkow kwalifik. z wtasnych srodkow 011 080-19-04
dla wydatkow wlasnych 011 080-20-04

10 | Przeksiggowanie w nastepnym roku pod datg przyjecia 860 800-01-01
bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni

11 | Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia 800-02-11 860
bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni

III. Instrukcja obiegu dowodéw ksiggowych dla projektu ,,,,Ochrona zlewni jeziora
Mielno poprzez rozwigzanie gospodarki wodno-Sciekowej wsi Nowa Wies
Ostrédzka”.

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza si¢ do stosowania program
komputerowy — Finanse i Ksiggowos¢ FK autorstwa firmy ZETO w Olsztynie.
Zasady obstugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych
przepisach.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych:
- faktury, rachunki lub inne rownowazne
- wyciagi z rachunkéw bankowych
- umowy zlecenia
- 1nne umowy i zamowienia
- raport kasowy
- polecenie ksiggowania
- listy ptac




2. Faktury, rachunki lub inne dokumenty rownowazne wplywaja do Referatu
Organizacyjnego gdzie sa rejestrowane i niezwlocznie przekazywane Koordynatorowi
projektu.

Koordynator projektu sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym

i kwalifikowalnosci wydatku, a nast¢pnie niezwlocznie (maksimum pie¢ dni po dacie

wplywu) przekazuje je do Referatu Planowania i Finansow.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu

i ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych syntetycznie i analitycznie.

Rachunki po wplynigciu do Referatu Planowania i Finansow sa sprawdzone pod wzgledem

formalnym i rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty w formie:
- przelewu bankowego
- gotowki z kasy

3. Po dokonaniu wyptaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowiacym
podstawe wyplaty kasjer lub osoba sporzadzajaca zamieszcza w sposob trwaty klauzule
,»Wwyptacono gotéwka (data) lub przelano (data przelewu)” i potwierdza podpisem.

Dowody podlegaja wlaczeniu do odrebnych zbiorow w ukladzie chronologicznym.

IV. Instrukcja kontroli zarzadczej dla projektu ,,Ochrona zlewni jeziora Mielno poprzez
rozwigzanie gospodarki wodno-$ciekowej wsi Nowa Wie$ Ostrédzka”.

1 . Kontrola w zakresie:

- pobieranie i gromadzenie srodkow,

- zaciagania zobowigzan

- dokonywania wydatkow

- zwrotu srodkow

nastgpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego

w dokumentach ze stanem wymaganym.

2. Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez ztozenie 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

- celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnietym zobowiazaniem lub wydatkiem
z realizacjq zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu

- gospodarnosci oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego z dang operacjg do
spodziewanych efektow.

4. Wewngtrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstepnej i nastepcze;.
Osoba podejmujaca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezacej
kontroli.
Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegdlnosci:

- kierownik jednostki —Burmistrz Olsztynka

- zastgpca kierownika jednostki — z-ca Burmistrza

- glowny ksiggowy — Skarbnik

- ksiggowy budzetowy — z-ca Skarbnika

- pracownik urzedu zajmujacy si¢ pozyskiwaniem funduszy pomocowych

- osoby wykonujgce zadania zlecone do obstugi programu.

5. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy 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 rzeczywistoscig i zawartymi umowami

oraz zgodnoscig z ustawg —
kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym

Prawo zamoéwien publicznych

mu wymogom co do formy, czy zawiera:

okreslenie rodzaju dowodu

date dokonania operacji

1 jego numeru identyfikacyjnego

okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujacych operacji gospodarczych
opis operacji oraz jej wartos$¢, w szczegdlnosci kwalifikowanie wydatku

podpis wystawcy dowodu, osoby ktdrej wydano lub od ktorej przyjeto sktadnik aktywow
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca

oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)

kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy nie zawiera btedow

arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.

Kontrolg dokumentéw przeprowadzajg osoby okreslone w ponizszej tabeli:

Rodzaj kontroli

Imig i nazwisko

Wzér podpisu

Merytoryczna i kwalifikowanie
wydatku

Jozet Maciejewski —Inspektor
Referatu Rozwoju
Gospodarczego

Formalno — rachunkowa

Wanda Kochanska z-ca
skarbnika

Lucyna Lukaszewicz — Skarbnik

N O

Dekretacja dowoddéw Wanda Kochanska — z-ca OV
ksiegowych skarbnika I ngwj
0
Kontrasygnata Lucyna Lukaszewicz — Skarbnik, %
Zatwierdzanie dokumentéw doArtur Wrochna - Burmistrz . W
wyplaty Olsztynka 7 .
Krzysztof Wieczorek — Z-cal/ ’
Burmistrza Ceecees ]

U

/

6. Kontrolg nastgpcza prowadzag kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy, skarbnik.
Kierownik jednostki i glowny ksiggowy przeprowadzajacy kontrole nastepcza moga
zada¢ przedstawienia wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen oraz udzielenia
wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

7. Osoby wuczestniczace w

sporzadzaniu kontroli i

obiegu dokumentow z

tytutu

nieprawidfowego wykonania tych czynnosci ponosza odpowiedzialno$é okreslona

w przepisach szczegélnych

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami.




V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA — OKRESLENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkdéw
przeznaczonych na dany projekt.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3. Projekt realizowany w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
jest wdrazany zgodnie z zawartg umowa o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sq doktadne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z systemu ksiggowania.

5. Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

6. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidlowy.

7. Prowadzony jest odrgbny system ksiegowy (kody ksiegowe) ewidencjonujacy w ramach
projektu.

8. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

Odpowiedzialno$¢ merytoryczna w zakresie realizacji Projektu, w tym za: prowadzenie
inwestycji i jej nadzor, terminowos¢ realizacji, monitoring, zgodno$¢ z Prawem zamdwien
publicznych, sporzadzania wnioskow o platnosé¢ z czeScia sprawozdawcza oraz promocja
Projektu, przechowywaniem dokumentow - ponosi Pan Jozef Maciejewski inspektor
w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji Projektu za witasciwa, biezaca i zgodna z przepisami
ewidencj¢ ksiggowa, analiz¢ i archiwizacj¢ ponosi Pani Wanda Kochanska zastepca
skarbnika. Nadzor nad ewidencjg ponosi Pani Lucyna Lukaszewicz Skarbnik Miasta.

VI. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTU

1. Referat Rozwoju Gospodarczego prowadzi i przechowuje dokumentacje z przebiegu
realizacji projektu, m.in. korespondencje zwigzang z projektem, dokumentacje aplikacyjng
(np. dokumentacja techniczna, harmonogramy), przetargowa oraz monitoringowa.

Ponadto przechowuje dokumentacj¢ kontrolng, umowe o dofinansowanie projektu wraz
z aneksami, dokumenty finansowe i promocyjne, a takze korespondencje zwiazang
z projektem.

2. Referat Planowania i Finansow prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiggowe.

3. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktdre przechowywane sa
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

4. Dokumenty zrodlowe projektow ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sa na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych z pomocg programu PUMA, umozliwiajacego ich
odszukanie i sprawdzenie.




5. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawieraé powinien znak wydziatu oraz informacje
o nazwie Projektu i kategorii archiwalne;j.

6. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego
w Olsztynku i dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Olsztynek: m.in. faktury,
rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia
obrotow 1 sald dotyczace projektu, w trakcie realizacji Projektu przechowywane sg
w Referacie Planowania i Finansow.

7. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Olsztynek i rozliczeniu finansowym
przez Instytucj¢ Zarzadzajaca, dowody ksiggowe projektu Referat Planowania i Finansdéw
— Pani Wanda Kochanska- przekaze do Referatu Rozwoju Gospodarczego Panu Jozefowi
Maciejewskiemu, ktdry jest odpowiedzialny za ich odpowiednie przechowywanie.

8. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Olsztynek przechowywana
bedzie zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu tj. przez okres 10 lat poczawszy od
dnia otrzymania pomocy, jednak nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020 roku.

VII. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACIJI

Dostep do dokumentacji projektowej, poza pracownikami Urzedu Miejskiego, upowaznieni
sq rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji Projektu.
Ponadto zbiory dokumentow lub ich czg¢sci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej na
terenie Urzedu Miejskiego — po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Olsztynka.
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