ZARZADZENIE NR 394/18
BURMISTRZA RAJGRODU

z dnia 23 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014- 2020 ,,Poprawa jakoSci
srodowiska w Gminie Rajgrod poprzez zagospodarowanie pokry¢ dachowych
zawierajgcych azbest”

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (t..

Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z p6z zm.), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzi¢ ewidencje¢ ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych RPOWP 2014-

2020, zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Ustali¢ obsluge merytoryczng i jej zakres dla realizacji projektow objetych RPOWP 2014-
2020, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 ma zastosowanie w okresie realizacji
projektow.

Burmistrz Rajgrodu
I-1

Ireneusz Gliniecki



Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 394/18
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 23 pazdziernika 2018 r.

Ewidencja ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych

RPOWP 2014-2020

1. Polityka rachunkowos$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrz¢dnymi zasadami

rachunkowosci tj:

a)

b)

d)

f)

zasadg ciaglosci, ktora stanowi ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane w
sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg metode wyceny aktywow i
pasywoéw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych
na okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w
otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

zasada jawnoS$ci 1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci 0séb
dysponujacymi zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania
srodkow publicznych, czyli takze srodkow europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie
klasyfikacji budzetowej,

zasada memoriatowg 1 kasowa: w ksiggach rachunkowych projektu nalezy ujaé
wszystkie osiggnigte 1 przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty
dotyczace danego roku , niezaleznie od terminu ich zaptaty. Wazne jest pilnowanie w
rozliczeniach projektu, rownolegltego uyjmowania wydatkow kwalifikowanych projektu
w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych,

zasada jasnego 1 rzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy
rzetelnie 1 jasno przedstawi¢ sytuacje majatkowa i finansow3.

Rachunkowos$¢ projektéw prowadzona jest wedlug ogdlnych zasad przyjetych w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie ustalonych zarzadzeniem Nr 119/16 Burmistrza
Rajgrodu z dnia 12 stycznia 2016r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci , Zarzadzeniem Burmistrza Rajgrodu Nr 268/17 z dnia 31 lipca 2017r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie polityki rachunkowosci i Zarzadzeniem Nr 324/18
Burmistrza Rajgrodu zdnia 10 stycznia 2018r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie
polityki rachunkowosci .

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje

zadania. Wyodrebnienia si¢ ewidencje ksiegowa projektu, ktora polega na

wprowadzeniu kont analitycznych z wyr6znikiem 90-20 — Umowa nr UDA-



RPPD.06.01.00-20-0014/18-00 ,,Poprawa jakosci s$rodowiska w Gminie Rajgrod
poprzez zagospodarowanie pokry¢ dachowych zawierajacych azbest,,
2. Do realizacji projektu wyodrebnia si¢ rachunek bankowy Nr 09 8768 0003 3900 02440
2000 0090.

3. Srodki finansowe na realizacje projektu zardwno po stronie dochodéw i wydatkow zostaja

ujete w klasyfikacji budzetowej: dziat 900 (Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska),

rozdziale 90002 (Gospodarka odpadami komunalnymi) i w paragrafach, ktore zostang
utworzone w nastepujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zrodlem sa $rodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego nalezy
klasyfikowa¢ poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7; w budzecie
Gminy na rok 2018 nalezy wprowadzi¢ wplyw §rodkéw w paragrafie 2057;

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktorego zrodlem sg srodki z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwartej cyfry
paragrafu — cyfry 7;

b) ponoszonych jako wktad wilasny kosztow kwalifikowanych oraz ponoszonych w trakcie
realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie
jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;

Podstawag ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaly
dokumentow, potwierdzajace zakup robdt, ustug i dostaw:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujaca

c¢) Nota korygujaca,

d) Nota ksiegowa ,

e) Rachunek z tytutu wykonania umowy - zlecenia lub umowy o dzieto,

f) Polecenie ksiggowania - PK,

g) Rachunek za towar lub ustuge.

Procedury dokonywania kontroli dokumentoéw i platnosci za wykonane w ramach umowy

zadania obejmujg nastepujace czynnosci:

a) rejestracja wpltywu faktur, rachunkoéw wraz z obowigzujaca dokumentacja za
posrednictwem Sekretariatu. Po dokonanej weryfikacji przez Burmistrza Rajgrodu

dokumenty trafiajg do Pracownika Referatu Rozwoju i Inwestycji.



b) kontrola merytoryczna dowodoéw finansowych przez Pracownika Referatu Rozwoju i
Inwestycji, polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne
z umowg z Samorzagdem Wojewodztwa Podlaskiego udzielajacym pomocy finansowej,
wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem prawidlowosci w
tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,
zamoéwien publicznych oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej
pomocy finansowej przyznanej na realizacj¢ projektu. Na dokumentach ksiggowych wraz
z adnotacjg "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" Pracownik Referatu Rozwoju 1
Inwestycji odpowiedzialny za obstluge merytoryczng Projektu dokonuje opisu:

Faktura za zakup/wykonanie ustugi <nawa towaru/ustugi> - zgodnie z pozycja <nr pozycji>

w zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu <nr etapu> albo

<koncowego>

Umowa z dostawcag/wykonawcg nr <nr umowy> z dnia <data zawarcia umowy>.

Wydatek jest wspotinansowany ze srodkow RPOWP na lata 2014-2020 w ramach projektu

pn. <nazwa projektu> na podstawie umowy o przyznanie pomocy Nr <numer umowy> z dnia

< data zawarcia umowy >. Potwierdzam zgodnos¢ zakresu rzeczowego z w/w umowami.

data  podpis .

Wydatki kwalifikowane w kwocie  zt w tym:

- dofinansowanie ze srodkéw EFRR ......... z1,

- dofinansowanie $rodkami wiasnymi .......... zt,

Woydatki niekwalifikowane w kwocie zt finansowane przez Gming Rajgrod
data podpis .

c) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajgca na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera
btedow rachunkowych. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Referat
Finansowy.

d) zatwierdzenie dowodow ksiegowych do wyptlaty przez Burmistrza i osoby upowaznione,
prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretac;i,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani s3
do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta
winna by¢ prowadzona pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci,

celowosci 1 gospodarnosci.



Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu RPOWP 2014-2020 jest przechowywana

w siedzibie merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie , a

nastepnie przekazywana jest po uptywie 5 lat do archiwum zaktadowego.

1.

a)

b)

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowywanych ze $srodkow unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:
Skarbnik Gminy:

- za oryginaty dowoddéw ksiggowych.

Pracownik Referatu Rozwoju i Inwestycji

za kompletng dokumentacje¢ aplikacyjna,

oryginaly umow wraz z aneksami zawartymi mi¢dzy Beneficjentem a Samorzadem
Wojewodztwa Podlaskiego

oryginaly wnioskow o platnos¢ 1 sprawozdan sktadanych do Samorzadu
Wojewodztwa,

dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zaméwien
publicznych tj. dotyczacej wyboru wykonawcy robdt, petlienie funkcji inspektora
nadzoru dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych, oryginaly uméw z wyltonionymi
w wyniku ww. procedur podmiotami,

dokumentacje techniczng projektu,

oryginaty protokotow zdawczo-odbiorczych wykonanych robot (badz poszczegdlnych
jej etapow),

ewidencj¢ naktadow ponoszonych w zwiazku z realizacja projektu,

pojedyncze materiaty promocyjne dot. Projektu i korespondencje z Samorzagdem

Wojewodztwa Podlaskiego.



Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 394/18
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 23 pazdziernika 2018 r.

Obsluga merytoryczna i jej zakres dla realizacji projektow objetych RPOWP na lata

2014-2020.

Do realizacji 1 obstugi merytorycznej projektu upowazniony zostat Pracownik

Referatu Rozwoju i Inwestycji. Do zakresu podstawowych zadan pracownika

odpowiedzialnego za realizacj¢ 1 obsluge merytoryczng Projektu nalezy:

a. uporzadkowanie dziatan i1 harmonizacja wzajemnych relacji osdb zaangazowanych

w tworzenie projektu,

b. kontrola przeprowadzenia postgpowania przetargowego w sprawie wyboru wykonawcy

oraz nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadania,

c. opracowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego na podstawie kosztorysu

(W uzgodnieniu z wykonawcg robdt, wybranego w wyniku przetargu ) z uwzglednieniem

kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie z wytycznymi krajowymi

i unijnymi,

d. nadzor nad prawidlowa, zgodng ze sztuka budowlang realizacjg projektu tj.:

sprawdzania zachowania warunkow kwalifikowania wydatkow podczas realizacji
projektu w zakresie:

zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa
krajowego,

zgodnosci z kategoriami wydatkow wynikajagcymi z postanowien umowy o
dofinansowaniu

projektu - tj. harmonogramu rzeczowo - finansowego wydatkow projektu
stanowigcego zatacznik do umowy,

stwierdzenia czy wydatek jest niezbedny do realizacji Projektu i zostal wykonany
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem i umowa podpisang z Samorzadem
Wojewodztwa Podlaskiego o dofinansowanie,

wystgpowanie o zmian¢ w umowie i Projekcie z uzasadnieniem do Samorzadu
Wojewodztwa Podlaskiego wyrazenie zgody na zmiang w realizacji projektu wraz

z projektem aneksu do umowy w zakresie zmian.



e) przygotowanie wspolnie z Referatem Finansowym wniosku o platnos$é, weryfikacja
wniosku 1 wystepowanie z wnioskiem o ptatno§¢ wraz z potwierdzonymi za zgodnos¢
z oryginatami 1 kopiami faktur/ innych dokumentoéw ksiegowych oraz potwierdzonymi
za zgodno$¢ kopiami wyciggow bankowych potwierdzajacych dokonanie ptatnosci,

f) na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem
1 sporzadzania opisdw dokumentow zataczonych do wniosku o ptatnos¢,

g) dokonywanie analiz przeptywu s$rodkéw finansowych oraz zgodnosci z umowami
I kosztami, w tym w zakresie:

e poziomu wykonanych kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie
faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z protokotami odbioréw (czeSciowych 1 koncowego) a ich zgodno$¢
z harmonogramem zatwierdzonym w umowie o dofinansowanie projektu,

e zgodno$ci zawarte] umowy z wykonawca Projektu z obowigzujacymi przepisami
prawa krajowego i unijnego,

h) przekazywanie do Agencji Platniczej wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych
z realizacja Projektu, ktorych instytucja zazada w okresie 5 lat od dnia dokonania przez
Agencje platnosci ostatecznej, z wytaczeniem dokumentoéw ktorych oryginaly znajduja si¢
w siedzibie Urzedu

1) raportowanie z przebiegu realizacji Projektu oraz niezwtocznego informowania Samorzadu
Wojewddztwa o zaistnialych nieprawidlowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji
projektu,

J) sktadanie ankiet monitorujacych w siedzibie Urzedu Marszalkowskiego przez okres 5 lat
po zakonczeniu projektu,

k) umieszczenia tablic informacyjnych i reklamowych.



Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 394/18

Burmistrza Rajgrodu

z dnia 23 pazdziernika 2018 r.
Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentow

L.p. | Wyszczegolnienie - uprawnienie Imie¢ i nazwisko Stanowisko
1. Podpisywanie dokumentéow pod Anna Drapczuk Kierownik
wzgledem merytorycznym wraz z Referatu Rozwoju
adnotacja 0 zamowieniach Gabriela Bieniewsk I Inwestycji
pub'icznych abriela blenlewsKka- -
Wysocka SpeCJallsf[a ds. _
drogownictwa i
inwestycji
2. Podpisywanie dokumentéw pod Agnieszka Karwowska Referent
wzglgdem formalno-rachunkowym Ewa Bialoarodzka Specialista
oraz dekretowanie dowodow wa biatog pec]
ksiggowych.
3. Wprowadzanie do ksiag Agnieszka Karwowska Referent
rachunkowych
4. Zatwierdzanie dokumentow do Ireneusz Gliniecki Burmistrz
wyplaty Rajgrodu
Piotr Milewski Sekretarz Gminy
Joanna Andruk Skarbnik Gminy
5. Potwierdzenia za zgodnos¢ z Ireneusz Gliniecki Burmistrz
oryginatem Rajgrodu
Piotr Milewski Sekretarz Gminy
Joanna Andruk Skarbnik Gminy
6. Kontrasygnata Joanna Andruk Skarbnik Gminy

Wykaz o0s6b do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Rajgrod

( korespondencja pozioma)

Joanna Andruk — Skarbnik Gminy

Ireneusz Gliniecki — Burmistrz Rajgrodu

Agnieszka Karwowska — Referent

Piotr Milewski —

Sekretarz Gminy




