ZARZADZENIE NR 41/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 09 sierpnia 2006 roku

W sprawie: wprowadzenia w zycie zasad obiegu dokumentow oraz ewidencji ksiggowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty zwigzanych z realizacja projektu ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 roku Nr 142, poz.1591z pdzniejszymi zmianami) oraz art.10 ust.2 oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz.591 z pdzniejszymi zmianami ) ,

zarzadzam, co nastgpuje :

§1.

Wprowadzam w zycie zasady obiegu dokumentdéw oraz ewidencji ksiggowej dla projektu
realizowanego w ramach ZPORR pn. "Budowa kanalizacji sanitarnej na osiedlach
Chodkiewicza 1 Lakowa na terenie miasta Prabuty” zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09 sierpnia 2006 roku z moca obowiazywania w
okresie realizacji w/w projektu.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 41/2006
Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty

z dnia 09 sierpnia 2006 roku.

Nazwa projektu : ,,Budowa Kanalizacji sanitarnej na osiedlach Chodkiewicza i Lakowa
na terenie miasta Prabuty”.

W Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty prowadzi si¢ wyodr¢bniona ewidencje ksiegowa z
zakresie realizacji w/w projektu poprzez:

a) zapisy na wyodre¢bnionym stanowisku ksieggowym 10-,,Fundusze pomocowe” w
programie finansowo — ksiggowym autorstwa p. Adama Bryk, zatwierdzonym do
uzytkowania przez Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty,

b) zalozenie dziennika obrotow stanowiska ,,Fundusze pomocowe”

¢) zalozenie kont syntetycznych ksiegi glownej oraz kont analitycznych ksiag
pomocniczych.

d) zaloZenie wyodre¢bnionego dla realizacji projektu rachunku bankowego w Banku
Spoldzielczym w Prabutach, ktory prowadzi obsluge bankowa UMIiG Prabuty, o
numerze 20831900030000170420000090

Program komputerowy sluzacy do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja projektu
obstuguja : Barbara Kalinowska , Iwona Kolinska, Anna Jasiewicz — inspektorzy ds.
budzetowych UMIiG Prabuty.

Podstawa zapisow ksiggowych sa dowody zewnetrzne oraz dowody wewngetrzne.

Dowody zewnetrzne — wyciagi bankowe z Banku Spoldzielczego w Prabutach oraz
faktury wystawione przez wykonawce inwestycji pn. ”"Budowa kanalizacji sanitarnej na
osiedlach Chodkiewicza i L.akowa na terenie miasta Prabuty”.

Opis na fakturze powinien zawierac :

Okreslenie zakresu robot, numer umowy z wykonawca, nazwe inwestycji, numer umowy
o dofinansowanie w ramach projektu ZPORR, nazw¢ projektu, opis zwigzku wydatkow
z projektem, informacje o wspoinansowaniu projektu ze sSrodkow EFRR,

informacje o zgodnosci projektu z ustawa Prawo zamoéwien publicznych. Opisu
dokonuja podinspektor UMiG Prabuty ds. zamowien publicznych i inwestycji P.
Katarzyna Krasinska lub inspektorUMiG Prabuty ds. zamoéwien publicznych i
budownictwa P. Zygfryd Ostrowski.

Faktury wystawione przez wykonawc¢ poddawane sa kontroli przez Zastgpce
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty P.W.Dolegowskiego, ktory stwierdza, podpisem i
pieczecia imienna, faktyczne wykonanie robdt, ich zgodno$¢ z przedlozonym
rozliczeniem.

Zgodnos¢ faktury pod wzgledem merytorycznym potwierdza Z-ca Burmistrza Miasta i
Gminy Prabuty podpisem oraz data, zgodnos¢ faktury pod wzgledem formalno-
rachunkowym potwierdzaja P.Barbara Kalinowska,P.Iwona Kolinska lub P.Anna
Jasiewicz — inspektorzy ds. budzetowych UMiG Prabuty podpisem oraz data.
Sprawdzona faktura jest zatwierdzana do wyplaty przez Skarbnika Miasta i Gminy
Prabuty P. Elzbiet¢ Wykner oraz Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty P. Bogdana
Pawlowskiego lub Zastgpce¢ Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty P.Wojciecha
Dole¢gowskiego.



Do Faktury dolacza si¢ zestawienie udzialdw w finansowaniu inwestycji sporzadzone
przez inspektora ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych P. Pawla Kapica.

Dowody wewnetrzne- dowody PK — polecenia ksiggowania- sporzadzaja inspektorzy ds.
budzetowych UMiG Prabuty, zatwierdza Skarbnik Miasta i Gminy Prabuty,
potwierdzajac podpisem.

Dokumentacj¢ zwigzang z realizacja projektu nalezy przechowywa¢ do dnia 31 grudnia
2013 roku.

Plan kont oraz zasady ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy Prabuty na kontach
organu finansowego oraz jednostki budzetowej okreSlaja Zarzadzenia Burmistrza
Miasta i Gminy Prabuty w sprawie zakladowego planu kont nr 1/2002 BMiG Prabuty z
dnia 05 lutego 2002 roku , Nr 54/2005 BMiG Prabuty z dnia 30 wrzesnia 2005 roku .

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sg osoby:

- w zakresie rozliczen z Pomorskim Urzedem Wojewodzkim — P. Pawel Kapica-
inspektor ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych

- zakresie merytorycznym budowy kanalizacji - P. Wojciech Dol¢gowski- Zastgpca
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty,

- w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu- P.
Barbara Kalinowska- inspektor ds.budzetowych

- w zakresie zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych- P.Katarzyna Krasinska-
podinspektor UMiG Prabuty ds. zamowien publicznych i inwestycji

- nadzor finansowo-ksiegowy sprawuje P.Elzbieta Wykner- Skarbnik Miasta Gminy
Prabuty



