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ZARZADZENIE NR 109.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

zdnia 15 maja 2020 r.

W sprawie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu pn. ,,Budowa sieci kanalizacyjnej
Janik-Kunow”

Na podstawie art. 203, art. 204, art, 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22019 r. poz. 869, 1649 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568 i 695), art. 4 ust. 1, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadza sig, co nastepuije:

§1. Wprowadza si¢ obowigzek prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej operacji
zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Budowa sieci kanalizacyjnej Janik-Kunéw”, wspéifinansowane na
podstawie umowy nr: RPSW.04.03.00-26-0007/18-00 o dofinansowanie Projektu RPSW.04.03.00-26-0007/18-00:
»Budowa sieci kanalizacyjnej Janik — Kunow” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Dziatania 4.3, ~Gospodarka wodno — $ciekowa”Osi 4 ,,Dziedzictwo naturalne
i kulturowe” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swit;tokrzyskiego na lata 2014 —2020.

§2. Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Kunéw.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznikdo Zarzadzenia Nr 109.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 15 maja 2020 r.

Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu pn. ,,Budowa sieci kanalizacyjnej
Janik-Kun6ow" realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020

1. Postanowienia ogélne

Gmina Kunéw - Urzad Miasta i Gminy w Kunowie (zwana dalej ,,Urzedem” realizuje zadanie pn. pn. Budowa
sieci kanalizacyjnej Janik-Kun6éw" ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
dzialania 4.3 ,,Gospodarka wodno-§ciekowa” Osi Priorytetowej 4 ,,Dziedzictwo naturalne i kulturowe”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa éwiqtokrzyskiego na lata 2014-2020"

Projekt jest dofinansowany maksymalnie w 80% kwoty catkowitych wydatkéw kwalifikowanych ze §rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPOWS na lata 2014-2020, w pozostalej czesci wktad
wiasny Beneficjenta nie mniej niz 20% kwoty catkowitych wydatkéw kwalifikowanych projektu.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
2.1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urzedu zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowosci prowadzone sa w siedzibie jednostki
w Kunowie 27-415 Kunéw ul. Warszawska 45b.

2.2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy - od 01 stycznia do dnia 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego.

Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym
ustawg lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych. Okresami sprawozdawczymi sg
poszczegolne miesigce w roku obrotowym.

2.3. Metody wyceny aktyw6w i pasywow.

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate
W wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przyszlosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych (art. 3
ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa w jednostce wycenia wedtug zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Srodki trwate jednostka wycenia wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Umorzenia w $rodkach trwatych
dokonuje si¢ stosujac roczne stawki amortyzacyjne $rodkow trwatych okre$lone w ustawie z dnia 15 lutego 1992
r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 865, 1018, 1309, 1358, 1495, 1571, 1572,
1649, 1978, 2200, 2217 i 2473 oraz z 2020 r. poz. 183, 568 i 695).

Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe $rodkéw trwatych od pierwszego miesiaca nastepujacego po miesigcu,
w ktérym srodek trwaly przyjeta do uzytkowania. Odpiséw dokonuje sie raz w roku na dzien 31 grudnia danego
roku.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
2.4. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy projektu w jednostce ustalany jest na koncie 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy.



Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest na koncie 961 - Niedobdr lub
nadwyzka budzetu (wedtug operacji kasowych). Natomiast operacje nie kasowe ujmuje sie na koncie 962 - Wynik
na pozostatych operacjach. Dopiero pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu w roku nastepnym
saldo konta 962 przenosi sig na konto 960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu.

2.5. Wykaz prowadzonych ksiag rachunkowych oraz technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe w Referacie Finansowym Urzedu prowadzone dla realizacji projektu obejmujg zbiory zapiséw
ksigg, obrotéw i sald, ktére tworza:

-dziennik

- konta ksiggi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Konta ksiggi glownej stuza do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w porzadku systematycznym
i chronologicznym, z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. Systematyka kont syntetycznych jest ustalona
W zakfadowym planie kont. Chronologia zapiséw oznacza ksiggowanie operacji gospodarczych i finansowych
kolejno datami tj. w dniu, w ktérym operacja wystapita.

Konta ksigg pomocniczych stuza do uszczegblowienia i uzupelnienia zapiséw kont syntetycznych ksiegi glowne;.
Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym w postaci
wyodrebnionych ksigg, kartotek, zbioréw danych do wybranych kont syntetycznych ksiegi gléwnej (suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych powinna stanowi¢ salda poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta syntetycznego).

Konta ksigg pomocniczych (analityczne) prowadzi si¢ w szczegdlnoscei dla:
- rozrachunkow, wedtug podmiotéw i klasyfikacji budzetowe;j,
- planu finansowego wydatkow budzetowych wedlug pelnej szczegolowoscei klasyfikacji budzetowej,
- zaangazowania srodkéw wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego tj. na
koniec kazdego miesigca.

Zestawienie obrotéw i sald wszystkich ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych.

3. Wykaz kont ksiggowych dla ewidencji projektu.

BUDZET GMINY Kunéw
Symbol konta | Nazwa konta Opis funkcjonowania kont i zdarzen
syntetyczny analityczny
133/20 Rachunek budzetu- Wn- wptyw srodkéw, Ma- wyplaty
subkonto do projektu Srodkow
222 Rozliczenie dochodéw | Wn- wplyw $rodkéw, Ma-przeniesienie
budzetowych na podstawie sprawozdan Rb-27S
zrealizowanych dochodéw na konto
901
223 Rozliczenie wydatkoéw | Wn -przelewy srodkéw na wydatki
budzetowych : . .
Ma-przeksiegowanie zrealizowanych




wydatkéw na podstawie sprawozdan
Rb-28S

901

900 90001 6257

Dochody budzetu Wn —ujmuje si¢ dochody zrealizowane
przez jednostke w korespondencji z
kontem 133/20

902

900 90001 6057
900 90001 6059

Wydatki budzetu Wn- okresowe sprawozdanie z
wydatkow Rb-28S

Ma — przeniesienie salda na koniec
roku budzetowego 961

Konta
pozabilansowe

991

900 90001 6257

Planowane dochody Wn- ujmuje si¢ zmiany budzetu
budzetu zmniejszajgce plan dochodéw, Ma-
ujmuje si¢ planowane dochody budzetu
oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody

992

900 90001 6057
900 90001 6059

Planowane wydatki Wn — ujmuje si¢ planowane wydatki
budzetu budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki, Ma-
ujmuje si¢ zmiany budzetu
zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu

JEDNOSTKA BUDZETOWA - URZAD MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Symbol konta

Nazwa konta

Opis funkcjonowania kont i zdarzen

Syntetyczny Analityczny
011 Srodki trwate Wn- przyjete srod ki trwale z
inwestycji korespondencji z kontem
080, Ma - likwidacja, sprzedaz
071 Umorzenie srodkow Na stronie Wn zmniejszenia
trwatych oraz umorzenia, na stronie Ma zwigkszenia
wartosci umorzenia w korespondencji z kontem
niematerialnych 400
i prawnych
080 080900900016057 Inwestycje ($rodki Wn — ujmuje si¢ poniesione koszty
: trwate w budowie) w korespondencji z kontami 201,130,
bskj-k e o
Ma - ujmuje sig¢ warto$¢ uzyskanych
080900900016059 efektéw w korespondencji z kontem
bskj-k O11.
130/20 Rachunek biezgcy Wydatki Wn wpltyw $rodkéw na
130/20 900 90001 Jedn_ostek reallz'aqe wydatkow,.Ma -
budzetowych zrealizowane wydatki

6057 bskj-k /wydatki/

130/20 900 90001
6059 bskj-k/wydatki/

130/20 900 90001

w korespondencji z kontami 201, 080.
Réwnolegty zapis Wn 810, Ma 800




6257 bskj-k /dochody/

141/1 Srodki pienigzne Dochody — Wn wplyw $rodkéw
w drodze pomocowych Ma 720,
Przekazanie ptatno$ci do budzetuWn
141/1 w korespondencji z kontem
130/20 Ma
130/2 130/2 900 90001 6057 | Rachunek biezgcy WYDATKI — Wn wplyw $rodkéw na
bskj-k jednostek realizacj¢ wydatkow, Ma -
budzetowych zrealizowane wydatki
éiffi900 #0001 600 w korespondencji z kontami 201, 080.
J Réwnolegly zapis Wn 810,Ma 800
201 201 900 90001 6057 Rozrachunki Saldo Wn oznacza stan naleznosci
bskj-k z odbiorcami i roszczen, a saldo Ma - stan
z dostawcami zobowigzan. Korespondencja
VL0 FUO0H 6 z kontami 130, 080.
bskj-k
223 Rozliczenie Wn- wplyw $rodkéw na realizacje
wydatkow wydatkow,Ma- roczne przeniesienie
budzetowych zrealizowanych wydatkow na konto
800 na podstawie sprawozdania Rb
288
720 900 90001 6257 Przychody z tytutu W-n - przeksiggowanie
bskj-k dochodow zrealizowanych dochodéw na konto
budzetowych 860, Wn- przypis naleznych
dochodow
800 800 900 90001 6057 Fundusz jednostki Wn- przeksiegowanie straty
bskj-k bilansowe;j z konta 860,
800 900 90001 6059 przeksiggowanie konta 810,
bekjk przeksiggowanie zreahz_owanych
dochodéw. Ma - przeksiggowanie
zrealizowanych wydatkéw z konta
223
810 810 900 90001 6057 Dotacje budzetowe Wn- réwnowarto$¢ srodkow
bskj-k oraz srodki z budzetu | budzetowych wykorzystanych na
810 900 90001 6059 na inwestycje ﬁnansov‘vanle inwestycji (ma 800), Ma
- przeksiggowanie pod datg 31 grudnia
bskj-k salda na konto 800
860 Straty i zyski W ciggu roku obrotowego jednostki
nadzwyczajne oraz ujmuja na stronie Wn konta 860 straty
wynik finansowy nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski
nadzwyczajne.
Konta
pozabilansowe
980 900 90001 6057 900 | Plan finansowy W-n - ujmuje sie plan

90001 6059

wydatkdw

finansowywydatkéw budzetowych
oraz jego korekty, Ma - ujmuje sie




budzetowych rownowarto$¢ zrealizowanych
wydatkow, wartos$¢ planu
niezrealizowanego i wygastego

998 998 900 90001 6057 Zaangazowanie Wn-
bskj-k wydatkow przeksiggowaniezaangazowanych
998 900 90001 6059 bpd;etowych roku wydatkpw r01_<u blezgce?go, Ma-
bskjok biezacego zaangazowaniewydatkow

wynikajacych z zawartych uméw,
decyzji i innych postanowien

999 900 90001 6057 Zaangazowanie Wn — réwnowarto$¢ zaangazowanych
bskik wydatkow wydatkéw w latach poprzednich Ma-
] budzetowych lat wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow
900 90001 6059 przysztych lat przysztych
bskj-k Na koniec roku saldo Ma oznacza

saldo zaangazowania wydatkéw
budzetowych lat przysztych

4. Rachunek bankowy

Srodki z RPOWS na realizacj¢ zadania pn. ,,Budowa sieci kanalizacyjnej Janik-Kunow" realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swi¢tokrzyskiego na lata 2014-2020", przekazywane beda
w formie zaliczki i refundacji na wyodr¢bniony rachunek bankowy w Banku Spoldzielczym w Ostrowcu Sw. ul.
Wardynskiego 15 o numerze 82 8507 0004 2004 0016 3864 0090.

Operacje finansowe ze $rodkéw whasnych objete i nie objete projektem dokonywane sg z rachunku pomocniczego
do rachunku biezgcego budzetu gminy Kunéw w Banku Spétdzielezym w Ostrowcu Sw. ul. Wardynskiego 15
0 numerze 79850700042001001638640003.

5. Dokumenty finansowe - podzial kompetencji.

Dokumentacja finansowa projektu potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania platnosci oraz jest
gléwnym elementem poddawanym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek musza by¢ potwierdzone dowodami
zrodtowymi: fakturami, rachunkami, listami ptac, wyciggami bankowymi, poleceniami ksiggowania (PK), itd.

Wplyw faktur, rachunkéw wraz z wymagang dokumentacja potwierdza pracownik Urzgdu, ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono obowigzki przyjmowania korespondenc;ji

Dowody ksiggowe dokumentujg przedmiot operacji, ktéry musi pozostawaé w zgodnosci z zatwierdzonym
budzetem projektu. Dowody te podlegaja kontroli obejmujgcej poprawnogé formalna, rachunkowg i merytoryczna.

W Referacie Finanséw pracownikami upowaznionym do kontroli formalnej i rachunkowej sg:
1. Pan Pawet Szumlinski- inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,
2. Pani Justyna Radlak - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej,

Kontrola merytoryczna, polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne
z umowami z Instytucjg Zarzadzajaca, wykonawceg projektu, harmonogramem rzeczowo- finansowym, zakresem
rzeczowym wykonanych i odebranych robét. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez Kierownika Referatu
Infrastruktury i Gospodarki Przestrzenne;j.

Opisu dokumentéw w zakresie zastosowania ustawy o zamdwieniach publicznych dokonuje Kierownik Referatu
Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej, a w razie nieobecno$ci Pani Beata Gierczak — Inspektor w Referacie
Infrastruktury i Gospodarki Przestrzenne;j.

Dokumenty muszg zawiera¢ opis wskazujgcy:



- nazwe i numer projektu,
- numer umowy z Instytucjg Zarzgdzajaca,
- nazwg programu, z ktérego finansowany jest projekt,

- kwot¢ wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych oraz wskazanie $rodkéw z jakich dokonana jest
platnosé.

Opisu dokonuje Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej, a w przypadku jego nieobecnosci
Pani Beata Gierczak- Inspektor w Referacie Infrastruktury i Gospodarki Przestrzenne;.

Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie i Skarbnika Gminy.

Prawidlowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegajg zatwierdzeniu - wydaniu dyspozycji do wyplaty
przez Burmistrza Miasta i Gminy i Skarbnika Gminy.

Opisane faktury, rachunki oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
w Urzedzie.

Dokumenty dotyczace organu Gminy dekretuje do ksiggowania inspektor ds. ksiggowosci budzetowej Pani Zofia
Wisniewska.

Dokumenty dotyczace wydatkéw jednostki budzetowej - Urzad Miasta i Gminy w Kunowie dekretuje:

1) faktury, rachunki, listy ptac, dowody OT - Pani Ewa Kowalska - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, a w
razie jej nieobecnosci, Pani Irena Chodzyriska - inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

2) wyciggi bankowe - Pani Irena Chodzynska -inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, a w razie jej nieobecnosci
Pani Ewa Kowalska - inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

Dane, ktérych nie obejmuje ewidencja ksiegowa prowadzone sg w formie zestawiefi pomocniczych i stanowig
zalaczniki do rozliczenia projektu.

Dokumenty dotyczace dochodéw jednostki budzetowej -Urzad Miasta i Gminy w Kunowie dekretuje Pani Justyna
Radlak -inspektor ds. ksiegowosci budzetowej lub Pan Pawet Szumlinski -inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

Dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrebnych segregatorach przez 10 lat od dnia
zawarcia umowy z Instytucjg Zarzadzajaca, ale nie krécej niz do 31 grudnia 2029 r.

W zbiorach dokumentéw Gminy Kunéw i jednostki budzetowej Urzedu znajduja sie kserokopie dokumentéw
dotyczacych projektu, potwierdzone za zgodnosé przez Skarbnika Gminy.

Wyodrebniong ewidencje systemem recznym na kartach kontowych. Ewidencje prowadzi Pani Zofia Wisniewska -
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, a w razie jej nieobecnosci - Pani Ewa Kowalska inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe;.

6. Wyciggi bankowe.

Potwierdzenie poniesienia wydatkéw finansowych dotyczacych projektu w obrocie bezgotéwkowym nastepuje
wylacznie poprzez wyciagi bankowe wyodrgbnionego rachunku projektu.

Potwierdzenie poniesienia wydatkéw finansowych ze $rodkéw wiasnych Gminy poza projektem o obrocie
bezgotéwkowym nastepuje wylacznie poprzez wyciggi bankowe istniejacych rachunkéw bankowych Urzedu.

Odsetki wynikajace z przechowywania na wyodrgbnionym rachunku bankowym projektu srodkéw otrzymanych
w formie refundacji, do momentu przekazania na rachunek budzetu, stanowig dochéd Gminy.

7. Ewidencja ksiggowa i sprawozdawczos¢.

Gmina Kunéw prowadzi ksiegi rachunkowe i sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z ustawa o
rachunkowosci (tzw. Pelna ksiegowosc). Ewidencja ksiggowa budzetu Gminy Kunéw oraz jednostki budzetowej
Urzgdu prowadzona jest komputerowo w programie finansowo -ksiggowym "Fiks-system ksiggowy” w tym:
prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy- BG, prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Urzedu - JB.
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Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukéw przedstawiajgcych przebieg zaksiggowanych operaciji
na poszczegblnych kontach. Zasady polityki rachunkowosci okreslone zostaly zarzadzeniem Nr 269/10 Burmistrza
Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie polityki rachunkowo$ci w Urzedzie Miasta i
Gminy w Kunowie wraz ze zmianami i zarzadzeniem Nr 120/10 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 8
lipca 2010 r. w sprawie: instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie.

Ewidencja ksiggowa dla projektu pn. ,Budowa sieci kanalizacyjnej Janik-Kunéw" realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa éwiq:tokrzyskiego na lata 2014-2020 prowadzona jest
w programie ,,Fiks- system ksiggowy” na zasadach okrelonych zarzadzeniem Nr 46/2009 Burmistrza Miasta
i Gminy w Kunowie z dnia 28 kwietnia 2009 r. w sprawie: wprowadzenia do uzytkowania programu
komputerowego "Fiks - system ksiegowy"

Wyodrgbniona ewidencje ksiggowa dla projektu pn. ,,Budowa sieci kanalizacyjnej Janik-Kunéw" realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020 prowadzi sie
komputerowo (pomocniczo recznie) stosujac zasady okreslone w niniejszym Zarzadzeniu.

7. Archiwizacja dokument6w.

Dokumenty zwigzane z realizacja projektu pn. ,,Budowa sieci kanalizacyjnej Janik-Kunéw” sg przechowywane
w siedzibie Urzgedu z tym, ze dokumenty finansowe przechowywane sa w Referacie Finanséw. Za ich
przechowywanie i archiwizacje odpowiada Skarbnik Gminy.
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