ZARZADZENIE NR 80/24
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego planu kont
dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego na lata
2021-2027 "Magazyny energii dla mieszkancéow Gminy Rajgrod"

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2023 r., poz. 120z pozn. zm.), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r., poz.1530 z pozn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 z pozn. zm.), zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ zasady ewidencji ksiegowej dla zadania ,,Magazyny energii dla mieszkancow Gminy
Rajgrod” Nr projektu FEDP.02.04-1Z.00-0004/23 w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego
2021 — 2027 Priorytet II Region przyjazny S$rodowisku Dzialanie 2.4 Energia odnawialna, zgodnie
z Zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Ustali¢ obsluge merytoryczna ijej zakres dla realizacji projektu, o ktérym mowa w §1, zgodnie
z Zatacznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykaz sktadanych podpisow na dokumentacji dotyczacej realizacji projektu, o ktérym mowa w §1,
zgodnie Zalacznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie w okresie realizacji projektu.

Burmistrz Rajgrodu

Adrian Arasimowicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 80/24
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 30 grudnia 2024 r.

Zasady ewidencji ksiegowej dla zadania
»Magazyny energii dla mieszkancow Gminy Rajgréd"

1. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci tj:

a) zasadg ciaglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowo$ci beda stosowane w sposob ciagly,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych,
przyjmujac taka samg metod¢ wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak
aby przez kolejne lata informacje znich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach
rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywow ipasywow ujmuje si¢ wtej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

b) zasada jawnosSci i przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialnosci osob dysponujagcymi zasobami
publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania S$rodkow publicznych, czyli takze s$rodkow
europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie klasyfikacji budzetowej,

c) zasada memoriatowa ikasowa: w ksiggach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte
i przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty dotyczace danego roku, niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach projektu, rownoleglego ujmowania wydatkow
kwalifikowanych projektu w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych,

d) zasada jasnego irzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy rzetelnie ijasno
przedstawi¢ sytuacj¢ majatkowa i finansowa.

e) rachunkowos$¢ projektéw prowadzona jest wedlug ogdlnych zasad przyjetych w Urzedzie Miejskim
w Rajgrodzie ustalonych Zarzadzeniem Nr 480/24 Burmistrza Rajgrodu z dnia 22.02.2024 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania.
Wyodrebnia si¢ ewidencj¢ ksiegowa projektu, ktora polega na wprowadzeniu kont analitycznych
z wyréznikiem 90-1: ,Magazyny energii dla mieszkancéw Gminy Rajgrod”.

3.Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw iwydatkéw zostaja ujete
w klasyfikacji budzetowej: Dzial 900 — Gospodarka komunalna iochrona $rodowiska, Rozdzial 90095 —
Pozostata dziatalnos$¢ i w paragrafach, ktore zostang utworzone w nastgpujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zroédtem sa $rodki z Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027 nalezy
klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7; w budzecie Gminy nalezy
wprowadzi¢ wplyw $rodkow dla dochodéw majatkowych w paragrafie 6257.

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych na realizacje projektu, ktérego zrdédtem sg $rodki z Programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego 2021-2027 nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7;

b) ponoszonych jako wkiad wlasny kosztow kwalifikowanych oraz koszty niekwalifikowane objete
wnioskiem o dofinansowanie nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu —
cyfry 9;

c) ponoszonych jako koszty niekwalifikowane inie objgte wnioskiem o dofinansowanie nalezy
klasyfikowac poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry O.

4. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginalty dokumentéw,
potwierdzajace zakup robot, ustug i dostaw:
a) Faktura VAT
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b) Faktura korygujaca

c¢) Nota korygujaca,

d) Nota ksiggowa ,

e) Rachunek z tytutu wykonania umowy - zlecenia lub umowy o dzieto,
f) Polecenie ksiegowania - PK,

g) Rachunek za towar lub ustuge.

5. Po zakonczeniu realizacji catego Projektu w oparciu o posiadane dokumenty zrodtowe Pracownik
Referatu Inwestycji i Rozwoju sporzadza rozliczenie poniesionych naktadow inwestycyjnych wraz ze zrodtami
ich finansowania w formie OT — przyjecie §rodka trwatego w zakresie, w ktorym projekt przewiduje wydatki
inwestycyjne. Procedury dokonywania kontroli dokumentow i ptatnosci za wykonane w ramach umowy
zadania obejmuja nastgpujace czynnosSci:

a) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujaca dokumentacja za posrednictwem Sekretariatu. Po
dokonanej weryfikacji przez Burmistrza Rajgrodu, w przypadku nieobecno$ci Zastgpce Burmistrza lub
Sekretarza dokumenty trafiajag do Pracownika Referatu Inwestycji i Rozwoju.

b) kontrola merytoryczna dowodoéw finansowych przez Pracownika Referatu Inwestycji i Rozwoju polega na
sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowa z Wojewodztwem Podlaskim
udzielajacym pomocy finansowej, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem
prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,
zamowien publicznych oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej pomocy
finansowej przyznanej na realizacj¢ projektu. Na dokumentach ksiegowych wraz z adnotacja "sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym" Pracownik Referatu Inwestycji i Rozwoju odpowiedzialny za obsluge
merytoryczng Projektu dokonuje opisu.

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

d) zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyplaty przez Burmistrza/Zastgpce Burmistrza i osoby
upowaznione, prawidlowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie
z przyjetymi zasadami ksiggowania.

6. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowiazani sa
do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw znimi zwigzanych. Kontrola ta winna by¢
prowadzona pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

7. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu ,,Magazyny energii dla mieszkancow Gminy Rajgrod” Nr
projektu FEDP.02.04-12.00-0004/23 w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021 —
2027 Priorytet II Region przyjazny S$rodowisku Dziatanie 2.4 Energia odnawialna jest przechowywana
w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie, a nastegpnie
przekazywana jest po uptywie 5 lat do archiwum zaktadowego.

8.Za  przechowywanie iarchiwizowanie  dokumentacji  zwigzane]  zrealizacja  projektow
dofinansowywanych ze §rodkéw unijnych, w zaleznos$ci od jej rodzaju, odpowiadaja:

a) Skarbnik Gminy:
- za oryginaty dowodéw ksiegowych.

b) Pracownik Referatu Inwestycji i Rozwoju
- za kompletna dokumentacje aplikacyjna,

- oryginaly umoéw wraz zaneksami zawartymi miedzy Beneficjentem a Samorzadem Wojewddztwa
Podlaskiego

- oryginaly wnioskow o ptatno$¢ i sprawozdan sktadanych do Samorzadu Wojewodztwa,

Id: 723AE679-DBAC-4073-96AD-ABB26FOADCDC. Podpisany Strona 2



- dokumentacj¢ z przeprowadzonych procedur w ramach zaméwien publicznych tj. dotyczaca wyboru
wykonawcy robdt, petnienia funkcji inspektora nadzoru dla poszczegdélnych zadan inwestycyjnych,
oryginaly umow z wytonionymi w wyniku ww. procedur podmiotami,

- dokumentacje techniczng projektu,
- oryginaly protokotéw zdawczo-odbiorczych wykonanych robot (badz poszczegodlnych ich etapow),

- pojedyncze materialy promocyjne dot. Projektu ikorespondencj¢ z Samorzadem Wojewddztwa
Podlaskiego.

Id: 723AE679-DBAC-4073-96AD-ABB26FOADCDC. Podpisany Strona 3



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 80/24
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 30 grudnia 2024 r.

Obstuga merytoryczna i jej zakres dla realizacji projektu
»Magazyny energii dla mieszkancow Gminy Rajgréd”

Do realizacji iobslugi merytorycznej projektu upowazniony zostal Pracownik Referatu Inwestycji
i Rozwoju. Do zakresu podstawowych zadan pracownika odpowiedzialnego za realizacje i obsluge
merytoryczng Projektu nalezy:

a) uporzadkowanie dzialan i harmonizacja wzajemnych relacji osdb zaangazowanych w tworzenie projektu,

b) kontrola przeprowadzenia postgpowania przetargowego w sprawie wyboru wykonawcy oraz nadzoru
inwestorskiego nad realizacja zadania,

c) opracowanie harmonogramu rzeczowo — finansowego na podstawie kosztorysu (w uzgodnieniu
z wykonawca robot wybranym w wyniku przetargu) zuwzglednieniem kosztow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych, zgodnie z wytycznymi krajowymi i unijnymi,

d) nadzor nad prawidtowa, zgodna ze sztuka budowlang realizacja projektu tj.:
- sprawdzania zachowania warunkow kwalifikowania wydatkoéw podczas realizacji projektu w zakresie:
- zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa krajowego,
- zgodnosci z kategoriami wydatkow wynikajacymi z postanowien umowy o dofinansowaniu

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

- stwierdzenia czy wydatek jest niezbgdny do realizacji Projektu i zostal wykonany zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem i umowg podpisang z Samorzagdem Wojewodztwa Podlaskiego o dofinansowanie,

e) przygotowanie wniosku o ptatno$¢, weryfikacja wniosku i wystgpowanie z wnioskiem o platnos¢ wraz
z potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginatami ikopiami faktur/ innych dokumentéw ksiegowych oraz
potwierdzonymi za zgodno$¢ kopiami wyciagdéw bankowych potwierdzajacych dokonanie ptatnosci,

fyna  podstawie = upowaznienia dokonywanie = potwierdzenia  za  zgodnos$¢ z oryginalem
1 sporzadzania opiséw dokumentdéw zataczonych do wniosku o ptatnose,

g) dokonywanie analiz przeptywu $rodkoéw finansowych oraz zgodno$ci zumowami ikosztami, w tym
w zakresie:

‘poziomu wykonywanych kosztow kwalifikowalnych iniekwalifikowalnych na podstawie faktur lub
dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z protokotami odbioru (czesciowymi
i koncowym), a ich zgodno$¢ z harmonogramem zatwierdzonym w umowie o dofinansowanie projektu,

-zgodno$ci zawartej umowy z wykonawca Projektu z obowigzujacymi przepisami prawa krajowego
i unijnego,

h) przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych z realizacja
projektu, ktorych instytucja zazada w okresie 5lat od dnia dokonania przez Instytucji Zarzadzajacej
ptatnosci ostatecznej, z wylaczeniem dokumentdw, ktorych oryginalty znajdujg si¢ w siedzibie Urzedu.

i) raportowanie z przebiegu realizacji Projektu oraz niezwloczne informowanie Zarzadu Wojewddztwa
o zaistniatych nieprawidtowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji projektu.

j) sktadanie ankiet monitorujgcych w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego przez okres 5 lat po zakonczeniu
projektu,

k) umieszczenie tablic informacyjnych i reklamowych.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 80/24

Burmistrza Rajgrodu

z dnia 30 grudnia 2024 r.

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw

L.p. Wyszczegélnienie - uprawnienie Imie¢ i nazwisko Stanowisko
1. Podpisywanie dokumentow pod Paulina Maslinska Specjalista ds. inwestycji i
wzgledem merytorycznym wraz z funduszu soteckiego
adnotacja o zamowieniach publicznych
Specjalista ds.
Agnieszka Krzyzewska zamowien publicznych i
inwestycji
Specjalista ds. zaméwien
Hanna Kotowska publicznych
Kierownik Referatu
Ewelina Ajdyn
Sekretarz Gminy
Krzysztof Bronakowski
2. Podpisywanie dokumentéw pod Jakub Gadzinski Referent ds. ksiegowosci
wzgledem formalno-rachunkowym oraz budzetowej
dekretowanie dowodow ksigegowych.
Starszy specjalista ds.
Ewa Biatogrodzka ksiggowosci budzetowej
Skarbnik
Gminy
Aneta Kimszal
3. Wprowadzanie do ksiag rachunkowych Jakub Gadzinski Referent ds. ksiggowosci
budzetowej
Starszy specjalista ds.
Ewa Biatogrodzka ksiggowosci budzetowe;j
4. Zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty Adrian Arasimowicz Burmistrz Rajgrodu

Beata Kotarska Zastepca Burmistrza
Rajgrodu
Krzysztof Bronakowski Sekretarz Gminy
Skarbnik
Aneta Kimszal Gminy
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5. Potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem

Adrian Arasimowicz

Burmistrz Rajgrodu

Beata Kotarska Zastgpca Burmistrza
Rajgrodu
Krzysztof Bronakowski Sekretarz Gminy
Aneta Kimszal Skarbnik Gminy
6. Kontrasygnata Aneta Kimszal Skarbnik Gminy
Z upowaznienia skarbnika
Barbara Lepkowska Glowny ksiegowy

Placoéwek Oswiaty,

stanowisko ds.ksiegowosci

budzetowej

Wykaz oséb do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Rajgrod

( korespondencja pozioma)

Aneta Kimszal — Skarbnik Gminy

Adrian Arasimowicz — Burmistrz Rajgrodu
Beata Kotarska — Zastepca Burmistrza Rajgrodu
Krzysztof Bronakowski — Sekretarz Gminy

Barbara Lepkowska
— Gloéwny ksiegowy Placowek Oswiaty,
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Adrian Arasimowicz — Burmistrz Rajgrodu
Beata Kotarska — Zastepca Burmistrza Rajgrodu
Krzysztof Bronakowski — Sekretarz Gminy

W przypadku zmiany na stanowiskach pracownikoéw uprawnionych do podpisywania dokumentow
wskazanych w tabelach powyzej, stosuje si¢ podpisy pracownikdéw zatrudnionych iupowaznionych do ich
podpisywania na dzien przyjmowania i dekretowania dokumentow.

Id: 723AE679-DBAC-4073-96AD-ABB26FOADCDC. Podpisany

Strona 2




	ZARZĄDZENIE NR 80/24 BURMISTRZA RAJGRODU z dnia 30 grudnia 2024 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	Załącznik 1 - Zasady ewidencji księgowej dla zadania„Magazyny energii dla mieszkańców Gminy Rajgród"
	ust. 1 w zał.1
	lit. a w zał.1 ust. 1
	lit. b w zał.1 ust. 1
	lit. c w zał.1 ust. 1
	lit. d w zał.1 ust. 1
	lit. e w zał.1 ust. 1

	ust. 2 w zał.1
	ust. 3 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 ust. 3
	lit. a w zał.1 ust. 3 pkt 1

	pkt 2 w zał.1 ust. 3
	lit. a w zał.1 ust. 3 pkt 2
	lit. b w zał.1 ust. 3 pkt 2
	lit. c w zał.1 ust. 3 pkt 2


	ust. 4 w zał.1
	lit. a w zał.1 ust. 4
	lit. b w zał.1 ust. 4
	lit. c w zał.1 ust. 4
	lit. d w zał.1 ust. 4
	lit. e w zał.1 ust. 4
	lit. f w zał.1 ust. 4
	lit. g w zał.1 ust. 4

	ust. 5 w zał.1
	lit. a w zał.1 ust. 5
	lit. b w zał.1 ust. 5
	lit. c w zał.1 ust. 5
	lit. d w zał.1 ust. 5

	ust. 6 w zał.1
	ust. 7 w zał.1
	ust. 8 w zał.1
	lit. a w zał.1 ust. 8
	tir. 1 (1) w zał.1 ust. 8 lit. a

	lit. b w zał.1 ust. 8
	tir. 1 (2) w zał.1 ust. 8 lit. b
	tir. 2 (3) w zał.1 ust. 8 lit. b
	tir. 3 (4) w zał.1 ust. 8 lit. b
	tir. 4 (5) w zał.1 ust. 8 lit. b
	tir. 5 (6) w zał.1 ust. 8 lit. b
	tir. 6 (7) w zał.1 ust. 8 lit. b
	tir. 7 (8) w zał.1 ust. 8 lit. b



	Załącznik 2 - Obsługa merytoryczna i jej zakres dla realizacji projektu„Magazyny energii dla mieszkańców Gminy Rajgród”
	lit. a w zał.2
	lit. b w zał.2
	lit. c w zał.2
	lit. d w zał.2
	lit. e w zał.2
	lit. f w zał.2
	lit. g w zał.2
	lit. h w zał.2
	lit. i w zał.2
	lit. j w zał.2
	lit. k w zał.2

	Załącznik 3 - Wykaz osób uprawnionych do podpisywania dokumentów


