Zarzadzenie Nr 235/2020
Wajta Gminy Krypno

z dnia 16 listopada 2020r.
w sprawie przyjetych przez Urzad Gminy Krypno zasad rachunkowosci, planu kont i
obiegu dokumentow dla projektu pn. ,,Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni Sciekow
w Krypnie Wielkim oraz modernizacja pompowni $ciekéw w Gminie Krypno”
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2019, poz. 351), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z
2019r., poz. 869), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2018r., poz. 861 ze zmianami),
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Ustala sie:

1. Polityke rachunkowosci dla projektu pn. ,,Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni
§ciekow w Krypnie Wielkim oraz modernizacja pompowni Sciekéw w Gminie
Krypno” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
zarzadzenia.

2. Plan kont dla projektu — zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

3. Wykaz 0sob i wzory podpiséw 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentow i

dysponowania $rodkami pienigznymi — zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do
zarzadzenia.
4. Instrukcje obiegu dokumentow dla projektu — zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do
zarzadzenia.
§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw whasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z zasadami, o ktorych mowa w § 1 i przestrzegania w pelni
zawartych w nich postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.

e WO g

mgr Marek Stankiepicz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 235/2020
Wiojta Gminy Krypno

z dnia 16 listopada 2020r.

Polityka rachunkowosci
dla projektu pn. ,,Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni Sciekéw w Krypnie Wielkim
oraz modernizacja pompowni Sciekow w Gminie Krypno” realizowanego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 przez
Urzad Gminy Krypno.

§1

Zalozenia do realizacji projektu

Gmina Krypno uzyskala srodki na realizacje zadania inwestycyjnego pn. ,,Rozbudowa i
przebudowa oczyszczalni $ciekéw w Krypnie Wielkim oraz modernizacja pompowni
Scickow w Gminie Krypno” realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 - umowg o dofinansowanie
projektu Nr UDA-RPPD.06.02.00-20-0039/19-00 z dnia 17 pazdziernika 2019r.

Wyplata srodkow finansowych z tytutu pomocy dokonywana bedzie w formie zaliczki na
wydatki kwalifikowalne poniesione na realizacje Projektu. Osoba odpowiedzialng za
wykonanie Projektu jest Wojt Gminy.

Wszelkie operacje ksiggowe oraz wniosek o platno$¢ sg prowadzone przez: Referat
Inwestycyjny i Ochrony Srodowiska, stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej i Informatyzacji, podlegly Kierownikowi Referatu oraz Referat Finansowy
podlegty Skarbnikowi Gminy.

Postanowienia ogélne

Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu .
Celem zadania, a zarazem znaczeniem rachunkowos$ci jest wyrazenie w zasadzie jasnego i
rzetelnego obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci) wykorzystania i zarzadzania
srodkami publicznymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji projektu efektami.

Dla osiagnigcia tych celow bezwzglednie nalezy stosowac¢ réwniez nizej wymienione zasady:

1. istotnosci (art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci) stanowiaca, ze stosuje si¢
uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na realizacjg¢ zasady
jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

2. kasy (art. 17, ust. 1, pkt. 1 ustawy o finansach publicznych), ktéra stanowi, iz dochody
1 wydatki budzetu sa uyymowane w rachunkowosci budZetu w terminie ich zaplaty,

3. memorialu (art. 6, ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci), ktéra stanowi, ze koszty 1
przychody w rachunkowos$ci jednostki ujmowane s3 w danym roku obrotowym,
niezaleznie od terminu ich zaplaty,

4. ciagtosci (art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) polegajaca na tym, ze przyjete zasady
stosuje si¢ w sposob ciagly,



ostroznej wyceny (art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) stanowiacej, ze poszczegolne
skladniki aktywow 1 pasywow wycenia sig stosujac rzeczywiscie poniesione na ich
nabycie ceny,

wspotmiernoéci (art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowo$ci) wyrazajacej, ze zachowuje sig
zapewnienie wspolmiernosci przychodow i zwiazanych z nimi kosztéw danego okresu
sprawozdawczego,

przewagi materii nad forma (wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci),
oznaczajaca iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych i wykazywane sa w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

§2

Techniki dokumentowania zapisow ksiegowych:

1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. W sklad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze: miesigczne, kwartalne,

W

10.

1L

potroczne, roczne — wynikajace z obowiazujacych rozporzadzen dla jednostki

samorzadu terytorialnego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodiowymi”.

Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sig chronologicznie.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dziefi ich zamknigcia stany aktywow i

pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku

obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu

finansowo- ksiggowego ,,Ksiegowos¢ Budzetowa™ wyprodukowanego przez Uslugi

Informatyczne INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sj. Legionowo,

spetniajacego wymagania ustawy z dn. 29.09.1994r o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw 1 sald

wynikajacych z:

a) ksiegi gtéwnej — ewidencja syntetyczna w ktorej obowiazuje ujgcie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu (WN — MA),

b) ksiag pomocniczych — ewidencji analityczne;j,

c) zestawien obrotow i sald ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych.

Ksiega glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze

stanowia uszczegolowienie ksiggi glowne;.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiggi

glownej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi. Do najczescie;

stosowanych nalezy zaliczy¢ dowody:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisoéw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,
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13.
14.
15

16.

17.

18.

19,

20;

21.

22.
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24,
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c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Przygotowanie dokumentow do ksiggowania polega na ich grupowaniu i

dekretowaniu. Dokumenty sa grupowane w podziale na:

a) Wyciagi bankowe wraz z dowodami Zrodlowymi,

b) Dowody kasowe obejmujace raporty kasowe wraz z dowodami zrédlowymi,

c) Polecenia ksiggowania.

Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operaci.

Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwe kwalifikujac

dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu

kont.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wediug:

a) dziatdéw i rozdziatdw — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

b) paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.

Wydatki ponoszone w ramach Projektu musza by¢ realizowane:

a) w sposob celowy i oszczedny,

b) umozliwiajacy terminowgq realizacj¢ zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

d) zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien
publicznych,

e) nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bledne;

treSci lub kwoty z utrzymaniem czytelno$ci blednego zapisu i wpisanie poprawne;j

tresci. Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywac, przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miare potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla

budzetu i jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki

przewidzianej w zdefiniowanym planie kont.

Program  komputerowy  powinien  umozliwi¢  sporzadzanie = wydrukoéw

przedstawiajacych przebieg zaksiggowanych operacji dla danego =zadania na

poszczegolnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

Kopie bezpieczenistwa sporzadza si¢ na lokalnym dysku twardym.

Uzytkownikami systemu komputerowego sa Wéjt Gminy, Skarbnik i ksiggowa

budzetowa. Ochrona danych ksiegowych odbywa sig za pomoca hasel osobistych przy

uruchamianiu systemu komputerowego.

Ewidencja $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych — wyposazenia:

a) Przedmioty o warto$ci jednostkowej nie przekraczajacej 500 z odpisuje sig w
koszty pod data przekazania do uzytkowania w pelnej wysokosci poczatkowej jako
zuzycie materialow.

Wyposazenie o wartosci jednostkowej ponad 500 zt wprowadza si¢ do ewidencji

pozostatych $rodkow trwatych i umarza jednorazowo. Ewidencja ilosciowo -

warto$ciowa prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego.



26.

27,

28.

Przedmioty majatkowe o wartosci powyzej 10.000 zt oraz okresie uzytkowania
przekraczajacym rok przyjmuje si¢ do ewidencji $rodkow trwatych i amortyzuje
wedlug zasad i stawek podatkowych.

W planie finansowym wydatkéw Urzedu Gminy Krypno srodki zwigzane z realizacja
Projektu zaklasyfikowane sa w dziale 900- Gospodarka komunalna i ochrona
srodowiska, rozdzial 90095 — Pozostala dziatalnosé.

Wktad wlasny Beneficjenta jest zaklasyfikowany jw.

Paragrafy wydatkowe posiadajg czterocyfrowa klasyfikacjg. Czwartg cyfra jest
odpowiednio :

7" dla wydatkéw finansowanych lub wspotfinansowanych z budzetu Srodkow

europejskich,

»9”  dla wydatkéw wspoétfinansowanych ze srodkow krajowych (budzet gminy).
Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania (klasyfikacja budzetowa oraz kody liczbowe). Dla celow Projektu
wyroznikiem zadania jest kod liczbowy ID o numerze ,,5” oraz pozycja ,, 17 w
podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

§3

Obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych dotyczacych Projektu:

1;

Dowody zewnegtrzne obce /np. faktury/, wplywajace do Urzedu Gminy Krypno zostaja
opatrzone pieczecig wpltywu o tresci:

Urzgd Gminy Krypno |
WPEVYNELO |

2620 M- 16 | |

Podstawa do zaksiggowania zawsze sa oryginaty dokumentow.

Przed ujgciem w ksiggach rachunkowych kazdy dowod ksiggowy powinien zostac

poddany kontroli pod wzgledem merytorycznym, pod wzglgdem formalnym i pod

wzgledem rachunkowym.

Przeprowadzona kontrola dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osob do

tego upowaznionych oraz datg dokonanej kontroli na dowodzie ksiggowym. Po tych

kontrolach dowody kierowane sg do akceptacji, nastgpnie do dekretacji i wreszcie do

zaksiggowania.

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi w zakresie

realizacji projektu stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej polityki rachunkowosci.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych przeprowadzona przez Wojta, Zastgpce

Wajta lub Sekretarza polega na ustaleniu i sprawdzeniu:

a) zgodnosci danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu czy dana operacja
faktycznie wystapila i czy zostata przeprowadzona prawidtowo;

b) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

c) czy operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

d) czy planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym;



e) czy dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktoérym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbgdne dla
prawidlowego wykonania projektu;

f) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np. czy zakres
rzeczowy faktycznie zostal wykonany;

g) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie;

h) czy zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamdwieniach
publicznych;

i) czy operacja gospodarcza przebiega zgodnie z prawem.

Na dowdd przeprowadzonej kontroli dokumenty zostaja opatrzone pieczecia o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

o1 . POAPIS: woirririniinans

. Kontrola formalna i kontrola rachunkowa przeprowadzana jest przez Skarbnika Gminy
lub ksiegowa budzetowa. Kontrola formalna polega na stwierdzeniu, czy dokument
zostal wystawiony w sposéb prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera, co najmniej dane:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
b) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczych;
¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w
jednostkach naturalnych;
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data —
takze date sporzadzenia dowodu;
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument jest wolny od biedow
rachunkowych.
Na dowdd przeprowadzonej kontroli dokumenty zostaja opatrzone pieczecia o tresci:

awdzont pod wz@ledem

Spr ‘
pformalno-raahunkﬂwym
20 il
ArHA ooveeerrmnnernengarnnens 20 .
DOdpls isesveessnsassassanseetasestalesssterten

. Wszystkie dowody finansowo ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem realizacji
ustawy o zamowieniach publicznych.

. Skarbnik Gminy wskazuje $rodki, z jakich nalezy dokonac platnosci, oraz klasyfikacjeg
budzetowa. Skontrolowane dowody ksiggowe przed ich realizacja podlegaja
zadekretowaniu na pieczeci o nastepujacej tresci:




8. Dowody stanowigce podstawe do wyplaty srodkéw finansowych przed ich realizacjg

podlegajg zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy, Zastepcg Wojta Gminy lub Sekretarza.
Pod dyspozycjami platniczymi podpisy sktadaja: Wéjt Gminy oraz Skarbnik lub
osoby przez nich upowaznione.
Ksiggowaniu podlegajg wylacznie dowody ksiggowe zakwalifikowane do ksiggowania
przez wskazanie miesiaca ksiggowania, opatrzone datg oraz podpisem osoby
upowaznionej. Dekret powinien ponadto zawiera¢: symbole 1 strony kont
syntetycznych, na ktorych ma by¢ zaksiggowana operacja ujeta w dokumencie; kwote
operacji gospodarczej; sposob ujgcia operacji w ewidencji analitycznej, jezeli jest ona
prowadzona.

9. Otrzymane wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu zostaja
zadekretowane przez ksiggowa Urzedu i zaksiggowane.

10. Ksiggowanie w systemie finansowo — ksiggowym odbywa si¢ w oparciu o dokonang
dekretacje przez ksiggowa budzetowa Urzedu.

11. Ewidencja ksiggowa Projektu dokonywana jest w Urzgdzie Gminy Krypno.

§4

Ewidencja projektu:

1. Do ewidencji projektu stosuje si¢ konta stanowiace Zalacznik Nr 2 do niniejszej
polityki rachunkowosci.

§5

Archiwizacja dokumentow:

Przyjete i zaewidencjonowane dowody finansowe dotyczace Projektu przechowuje si¢ w
Urzedzie Gminy Krypno w Referacie Finansowym w pokoju Nr 4 a dokumenty
merytoryczne dotyczace Projektu w Referacie Inwestycyjnym i Ochrony Srodowiska na
stanowisku ds. pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej 1 Informatyzacji w
odpowiednio oznakowanej i1 zabezpieczonej szafie, w oddzielnych i odpowiednio
oznakowanych segregatorach  przez rok po realizacji umowy, po tym okresie
przekazywane sg do archiwum zakladowego i przechowywane zgodnie z § 16, umowy o
dofinansowanie.

WOIT
mgr Marek Stankiewic:



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 235/2020
Wajta Gminy Krypno

z dnia 16 listopada 2020r.

Plan kont

dla projektu pn. ,,Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni sciekow w Krypnie Wielkim
oraz modernizacja pompowni sciekow w Gminie Krypno” realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 przez
Urzad Gminy Krypno.

BUDZET GMINY

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu
133-7 - rachunek budzetu Projektu
140- Srodki pieniezne w drodze
901- Dochody budzetu
901-2 — dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
961 —Niedobor lub nadwyzka budzetu

I1. Konta pozabilansowe
992 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
098 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

JEDNOSTKA BUDZETOWA — Urzad Gminy Krypno

Zespdl 0 — Majatek trwaly”
080 — ,,Inwestycje ($rodki trwale w budowie)”

080 — 20— Srodki trwate w budowie — $rodki na realizacj¢ Projektu
011 —Srodki trwale

011 - 20 - srodki trwate Urzedu Gminy Krypno

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130- Rachunki biezace jednostek budzetowych

130-1- rachunek biezacy dochodow

130-2- rachunek biezacy wydatkow
Zespot 2 — Rozrachunki 1 roszczenia
201 —Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami
225-3- Podatek VAT

225-3-1- Podatek VAT naliczony

225-3-2- Podatek VAT nalezny
240- Pozostale rozrachunki

240-7 — pozostale rozrachunki- Projekt
Zespdt 4- Koszty wg rodzajow
402- Ustugi obce
Zesp6t 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 — Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych




751- Koszty finansowe

Zespot 8 — . Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy”

800 —Fundusz jednostki — Zwigkszenie funduszu z inwestycji
810 —Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 —Wynik finansowy

WOIT
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 235/2020
Wojta Gminy Krypno

z dnia 16 listopada 2020r.

Wykaz oséb i wzory podpisow osob uprawnionych do zatwierdzania dokumentow i
dysponowania Srodkami pieni¢znymi

dla Projektu pn. ,,Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni sciekow w Krypnie Wielkim
oraz modernizacja pompowni $ciekow w Gminie Krypno” realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 przez
Urzad Gminy Krypno.

1. Marek Stankiewicz- Wojt Gminy

kontrola merytoryczna w zakresie wydatkéw dotyczacych realizacji Projektu,

zatwierdzanie do wyplaty

Plets e — q__DJ\—eQ\
7

2. Marian Magnuszewski- Zast¢gpca Wojta Gminy

kontrola merytoryczna w zakresie wydatkéw dotyczacych realizacji Projektu,

zatwierdzanie do wyplaty
Ke werf
Us.'-YJ\JUV\

3. Joanna Wojno- Sekretarz Urzedu Gminy

kontrola merytoryczna w zakresie wydatkow dotyczacych realizacji Projektu,

zatwierdzanie do wyptaty

(R~

4. Ewa Kupiec - Skarbnik Gminy

kontrola formalno-rachunkowa , podpisywanie przelewow

Wems

5. Danuta Bierdzio- Ksiggowa budzetowa

kontrola formalno-rachunkowa, podpisywanie przelewow

Oivado

WOJT
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 235/2020
Wajta Gminy Krypno

z dnia 16 listopada 2020r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW

dla Projektu ,,Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni sciekow w Krypnie Wielkim oraz modernizacja pompowni scieckow w Gminie
Krypno” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 przez Urzad Gminy

Krypno.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw w projekcie

Czynnosé

Podmiot

Miejsce

Sposdb

Czas

Wystawienie dokumentu
potwierdzajacego
poniesienie konkretnego
wydatku

Osoba upowazniona do
wystawienia dokumentu

Siedziba podmiotu

Wystawienie dokumentu (zewngtrznego lub
wewnetrznego) w zwigzku z ponoszonym kosztem; w
przypadku dokumentu zewnetrznego przekazanie go
odbiorcy

Zgodnie z przepisami prawa w
tym zakresie

Akceptacja
merytoryczna
dokumentu

Wajt Gminy, Zastepca
Wojta Gminy, Sekretarz
Gminy

Urzad Gminy Krypno

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym
(zgodnosc z realizowanym projektem) i akceptacja
kosztow w nim ujetych

Niezwlocznie po otrzymaniu

Opisanie dokumentu
zgodnie z wytycznymi

Pracownik Referatu
Inwestycyjnego i
Ochrony Srodowiska

Urzad Gminy Krypno,

Opisanie dokumentu zgodnie z wytycznymi(nr umowy,
nazwa projektu, nazwa wydatku zgodnie z budzetem
projektu, itp..)

Niezwtocznie po otrzymaniu

Weryfikacja formalno -
rachunkowa

Pracownicy Referatu
Finansowego

Urzad Gminy- Referat
Finansowy

Weryfikacja dokumentu pod katem formalno -
rachunkowym, dekretacja i ewidencja ksiegowa

W okreslonych przez prawo i
przyjetych przez Urzad Gminy
terminach

Pracownicy Referatu
Finansowego

Urzad Gminy- Referat
Finansowy

Dokonanie ptatnosci z rachunku bankowego

W okreslonych przez prawo i
przyjetych przez Urzad Gminy
terminach

f\@.@k’% —

mgr Marek Stankiewye
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