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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 29/2006
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 28 grudnia 2006 roku

Instrukcja obiegu dokumentéw zwigzanych z Projektem Nr 7/2.30/I11/3.1/519/06

»Przebudowa drogi powiatowej Nr 2719P Trzciel — Zbaszyn od km 9+691 do km

11+781” realizowanego w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju

Regionalnego, Priorytet 3 — Rozwdéj lokalny, Dzialanie 3.1 — Obszary wiejskie

wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu

panstwa.

L.

Korespondencje dotyczaca realizowanego Projektu w postaci listu, korespondencji

elektronicznej lub faksu przyjmuje Kancelaria Starostwa, ktora dokonuje jej rejestracji

i przekazuje Staroscie lub Wicestaroscie, ktory nastgpnie kieruje ja do Wydziatu

odpowiedzialnego za realizacje projektu.

Faktury VAT, faktury korygujace lub noty ksiggowe sa przekazywane Skarbnikowi

Powiatu, ktéry sprawdza czy przedtozone dokumenty spelniaja wymogi okreslone

w aktualnych przepisach prawa. Jezeli dokumenty te:

a) nie zostaly wystawione prawidlowe zostaja one zwrécone wykonawcy do
poprawienia poprzez odestanie z pismem wyjasniajacym przyczyng zwrotu, a fakt
zwrotu w formie listu poleconego za dowodem dorgczenia odnotowuje si¢ ksigzce
nadawczej,

b) jezeli zostaly wystawione poprawnie przekazywane sa do Wydzialu Promocji
i Rozwoju, gdzie w tylnej czgsci faktury potwierdza si¢ w ustalonej formie
pisemnej prawidtowos$¢ wykonania zafakturowanego etapu prac. Potwierdzenie
prawidlowego wykonania prac stanowi merytoryczng odpowiedzialnos¢ za
realizacj¢ inwestycji. Jezeli prace nie zostaly wykonane prawidlowo otrzymany
dokument wraz z pismem wyjasniajagcym nalezy odesta¢ wykonawcy pismem
poleconym za dowodem dorgczenia co odnotowuje si¢ w ksiazce nadawczej

Opisane pod wzgledem merytorycznym faktury pracownik Wydzialu Promocji

i Rozwoju przekazuje pracownikowi Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego ktory,

opisuje fakture pod wzgledem zgodnosci poniesionego wydatku z ustawa Prawo

zamdwien publicznych a nastgpnie przekazuje ja do Wydziatu Finansow.
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5. Pracownik Wydziatu Finanséw, odpowiedzialny za realizacj¢ Projektu przyktada

pieczecie dekretujac zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu i dokonuje dekretu zdarzenia gospodarczego. Jezeli nie wystarczy
miejsca na przylozenie pieczeci dekretujacej dopuszcza sie mozliwos¢ dotaczenia
czystej kartki, na ktorej dokona si¢ dekretu. Nastgpnie faktur¢ VAT lub fakture
korygujaca przekazuje si¢ Staroscie lub Wicestaroscie celem zatwierdzenia do
wyplaty. Podpis Starosty lub Wicestarosty jest wyrazeniem zgody na przelew srodkow
finansowych wykonawcy w kwocie wynikajacej z faktury VAT lub faktury
korygujace, natomiast podpis Skarbnika stwierdza posiadanie finansowych na
pokrycie wydatku. Po dokonaniu zatwierdzenia do wyptaty pracownik Wydziatu
Finansow dokonuje przelewu na konto podane na fakturze. Zaptacona faktura VAT
lub faktura korygujaca przechowywana jest w Wydziale Finanséw w oddzielnym
zbiorze.

6. Kierownik Powiatowego Centrum Informacji Europejskiej przygotowuje wniosek
o ptatnos¢ do Instytucji Posredniczacej i w tym celu wykonuje czytelng kserokopig
faktury VAT lub faktury korygujacej, dowodéw zaplaty, oraz wyciagéw bankowych.
Stwierdzenia zgodnosci kserokopii z oryginatem dokonuje Starosta lub Wicestarosta.
Wypekliony wniosek o platno$¢ zgodnie z ustaleniami okreslonymi w umowie
o dofinansowanie projektu zostaje przedtozony Staroscie i Wicestaroscie do podpisu.
Whiosek o platnos¢ zostaje sporzadzony w dwoch egzemplarzach oraz w wersji
elektronicznej i przekazany do Instytucji Posredniczacej w nastepujacej formie:

a. w wersji papierowej (jeden egzemplarz) i w wersji elektroniczne;j
b. listownie (list polecony za dowodem dorgczenia) lub osobiscie za potwierdzeniem
odbioru.

7. Kierownik Powiatowego Centrum Informacji Europejskiej na podstawie
sporzadzonego harmonogramu przedklada w Instytucji Posredniczacej do 5 dnia
kazdego miesiagca harmonogram skladania wnioskéw o platno$¢ na szes¢ kolejnych
miesigcy natomiast do dnia 28 lutego kazdego roku prognoz¢ wydatkéw na biezacy
rok budzetowy oraz na rok nastgpny. W/w Kierownik przygotowuje réwniez wniosek
wraz z uzasadnienie o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa na realizowang

inwestycje.
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8. Jezeli korespondencja dotyczy innych spraw niz Faktury VAT, faktury korygujace lub

noty ksiegowe Starosta kieruje sprawy do Wydziatlu Promocji i Rozwoju, gdzie
Kierownik Powiatowego Centrum Informacji Europejskiej przygotowuje odpowiedz.
Sporne kwestie wyjasniane sa z Radca Prawnym Starostwa. Dokumenty
przygotowywane sa zawsze w dwoch egzemplarzach. Po podpisaniu dokumentu przez
Staroste lub Wicestaroste jeden egzemplarz pozostaje w Starostwie i zostaje wiaczony
do dokumentacji projektu a drugi wysylany jest listem poleconym za dowodem

doreczenia a fakt wysytki odnotowywany jest w ksigzce nadawczej.



